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ABSTRACT 

This guide addresses the roles and responsibilities 
of education coordinators in Head Start programs. The guide covers 
the key roles of the coordinator: (1) leading the education 
component; (2) planning, implementing, administering, and monitoring 
the educational services; (3) supervising staff; (4) training staff 
and parents; and (5) evaluating the educational program. With the 
exception of the first chapter, which is an overview of Huad Start 
and the education component, each of the eight chapters begins with 
an outline of the responsibilities of the coordinator in that role, a 
list of activities to perform and documents to review before reading 
the chapter, and a self-assessment. Narrative discussions of concepts 
and strategies related to fulfilling relevant reponsibilities follow. 
Each chapter concludes with a topical bihlicgraphy of annotated 
resources. (PCB) 
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PROLOGO 



La administraciSn para Ninos, J6venes y Familias se complace en proveer esta Gula 
a los coordinadores E ducativos de Head start . La publicaci6n de ?.a Gula expresa~eT 
deseo de la Administraci6n de mejorar la calidad de los servicios educates en dichos 
programas. La Gula se ha escrito en ingles y en espanol para responder a las diversas 
necesidades lingulsticas de las comunidades servidas por los programas. La serie de 
materiales suplementarios que acompanan a la Gula, son lo surinientemente flexibles 
como para estimular los programas, adaptar y corregir la informaci6n provisfta. 
Tambien se han desarrollado cintas magnetofSnicas sobre el currlculo y sobre la 
instrucciSn individualxzada. Las cintas enfatizan los puntos claves cubiertos por la 
Gul| y pueden ser usadas para entrenar y orientar al personal y a la comunidad sobre 
la filosofla educativa y el enfoque del programa Head Start . 

La Guia ha sido objeto de cuidadosas revisiones por parte de expertos en educaciSn 
infantil pre-escolar, por el personal de la AdministraciSn y por los Coordinadores 
acSalizada s r ieneS Valldar ° n el contenido la misma por medio de pruebas 

Confiamos que ustedes aprecien esta Gula como un recurso titil para mejorar el 
Componente Educativo. 

Dodie Livingston 
Comisionada ACYF 
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INTRODUCCION 



(b) 
(c) 



El componente Educative es el mas grande y mas complejo de todos los componentes 
del programa Head Start. El contacto diario que el personal educative tiene con los 
ninos as! como con los padres, coloca al Componente Educativo en el centro de las 
actxvxdades programSticas encaminadas al desarrollo cognoscitivo de los Ss al igual 
que a su desarrollo flsico, emocional y social. Lo que sucede cada dla en los centres 

LSanVp l a ° g fn?^ /■ ° com P° nente ^1 programa y a los servicios que provee. 
Medxante la interacci6n diana, el personal educativo puede desarrollar y lomentar en 
los padres un sentido de confianza y responsabilidad compartida para lograr las 
metas del Programa. * 

^J?™ 138 N01 T aS ^ Ejecuci&n del Programa, la meta global del Programa Head 

ft£f^ * u grar 6 may ° r grad ° de com P e tencia social posible en los ninos de 
familias de ba 3 os ingresos. Bajo la supervisi&n del Director de Head Start, el 
Coordinador Educativo tiene la responsabilidad de asegurarse que se loqren los 
sxguientes ob 3 etivos, los cuales forman parte de las Nomas de Ejecaci&n del Pr^ama? 

U) Proveer a los ninos co n un ambiente de aprendizaje y experiencias vari adas 

jru. 1 ! 8 ...^ 0 " A des f rrollarse social, intele ctual, fisica y emocionalmente 
de una manera adecuada a su edad y etapa de desa rrollo a fi n de llegar a la 
meta final de competencia social. 

integrar los aspectos ed ucativos de los distintos compo nentes de Head Start 
en el programa diario de actividadesT 

involucrar a los padres en las actividades educativas del progra ma para 
resaltar su papel como la principal influencia en l a educaci&n v ™ »i 
desarrollo de los ninos. " y . e .. 

(d) Ay^dar a los padres a que aumenten sus conocimientos, y as! com prendan. ^as 
destrezas y la expert enci a en el crecimiento y desarrollo de lo7"njHoj: 

(6) - Identifica r y reforzar aa uellas experiencias que ocurren en el hogar las 
cuaxes les padres puedan c o nvertir en actividades e ducativas para sus hjjos. 

PR0P0SITO DE EST A GUIA 

El prop&sito de esta Gula consiste en servir como recurso tanto a los Coordina- 
tes Educativos nuevos como a los de mas exper.iencia, trabajando para lograr los 
ob^etxvos del Componente Educativo. Definir el papel y las responsabilidades de lol 
Se^iSof IZ EdUCatiVOS *"> ^pervisan al personal en planifica/, implantar y evalu^r 
servxexos educatxvos en programas de Head Start. Tambien puede servir como instru- 
ment de adiestramiento para aquellos Coordinadores Educativos de programs c an"des 
para que supervisen a otros Supervisores Educativos. La Gula explicaM Ir H 
las Normas de E 3 ecuci6n del programa y pr0 vee procedimiintos ? practicas a^ropiadas 
para lmplementar el programa Educativo. 

^•fT?°T d ? reSUltad ° S de investigaciones y de estimados emplricos de las respon- 

Snen^f educativo% S ^ la Gula enfatiza la interrelacion del com- 

ponente^ educative con los demas componentes d-il-programa y delinea estrategias para 
desempenar estas responsabili lades en forma eficiente y efectiva. 
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RASGOS DE EST A GUIA 

La Gola es util por varias razones. En primer lugar cubre el Smbito del programa 
en su totaiidad. Como va a ser usada por los Coordinadores Educativos nuevos, as£ 
como por los ya diestros, incluye estrategias para desarrollar nuevo liderazgo y para 
mejorer el que ya existe. Enfatiza el deserrollo de recursos y dirige al lector hacia 
materiales donde puede hallar mas informaci&n acerca de ciertos temas en particular. 
Se puede leer de principio a fin, o se puede utilizer selectivamente por capltulos 
como fuente de informaci&n. En segundo lugar, la Guia es prectice. Debido a que la 
Gula esta basada sobre las investigaciones, opiniones expertas j entrevistas de varios 
grupos de control de Coordinadores Educativos de Head Start, provee estrategias 
practices para llevar a cabo tareas claves y relaciona las teorlas y conceptos con 
las operaciones diarias. 

Por Ultimo, la Gula es flexible. Estimula al lector a escoger aquellas partes 
que son relevantes a sus necesidades, intereses y programas. Las exposiciones 
narrativas del texto se apoyan en un segundo volumen de materiales suplementarios con 
formato de hojas sueltas para que los Coordinadores Educativos puedan anadir 
materiales de sus propios programas, al igual que cualquier otro material relevante. 

TEMAS BASICOS 

Hay varios temas fundamentales que transcurren a travSs del Programa Head Start. 
La gula sirve para lntegrarlos. El primer tema de importancia es, que las Normas de 
EjecuciSn del Programa contienen los requisitos del Programa. Sientan pautas para 
los servicios que se proveeran y deberSn ser usadas como referenda continue por los 
Coordinadores Educativos para planificar, implementar y evaluar al componente. 

El segundo tema fundamental es la colaboraci6n. La colaboraci&n es la clave de 
un programa exitoso de Head Start. El Head Start es comprensivo por su propio disefio 
y requiere la participaci&n de muchas personas. Los Coordinadores Educativos 
necesitan trabajar con el Director de Head Start, con los padres, con el personal, con 
los coordinadores de otros componentes y con los miembros de la comunidad, a fin de 
lograr las metas de desarrollo del nino en su totalidad 

El tercer tema fundamental de Head Start es el requisito de indivjdualizar el 
programa. Esto significa confeccionar el programa tomando en cuenta las fortalezas e 
intereses Gnicos de cada persona a la vez que sus necesidades individuals . Este 
principio se aplica a los ninos, al personal y a los padres. 

intimamente vinculado al esplritu de colaboraci&n y a la necesidad de 
individualizar el programa, la participacl&n a todos los niveles y en todas las 
etapas del proceso administrr.tivo, es el compromiso de Head Start. Durante cada etapa 
se requiere que los programas involucren a los padres, al personal y a la comunidad en 
la toma de decisiones programaticas importantes, para que estas reflejen una vericded 
de puntos de vista. Esta participaci&n se requiere para asegurar que el programa 
siempre refleje no s&lo las ideas de los administradores y el personal sino tambien 
lat necesidades, preocupaciones e ideas de los padres y de la comunidad. 

El ultimo tema recurrente es la alianza que el programa forma con loo padres. 
El programa Head Start se basa sobre la premisa de que los padres son los maestros mas 
importantes de los ninos, especialmente durante los anos pre-escolares . Los padres 
deberan recibir apoyo y gula para que sus hijos se desarrollen en el hogar y deberan 
tambien participar en el programa plenamente. Con la participaci&n de los padres, el 
programa es no s&lo mas relevante para los ninos y para sus families, sino que tambien 
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desarrolla las destrezas de los padres aumentando su autoconf ianza e inculcSndoles la 
creencia de que pueden tener una buena influencia sobre sus vidas y el medio ambiente. 

COMO USAR KSTA GUIA 

Esta Gula deberS usarse con juntamente con las Nonnas de Ejecuci6n del Programa cie 
Head Start, con los manuales de polltica normativa de Head Start y otros documentos 
publicados por la Administraci6n de Ninos, J6venes y Familas (ACYF) y por cada pro- 
grama local. Los Coordinadores Educativos deberSn asegurarse de que tienen copias de 
todos los requisites de los programas y deberSn familiarizarse con estos documentos. 
Sobre todo, los Coordinadores Educativos que supervisan la opci&n basada en el hogar 
deberlan leer una Gula para Operar un Pro grama Basado en el Hogar para el Desarrol lo 
de los Ninos . Aunque muchos de los temas discutidos en Una Guia para Coordinadores 
Educativos de Head Start son relevantes a la opci6n basada an el hogar, la Gula trata 
principalmente sobre las tareas y responsabilidades involucradas en la siSpervisiSn 
basada en el Centro. sin embargo, los Coordinadores Educativos siempre tendrSn la 
responsabilidad del mantenimiento y de la calidad de los servicios del Componente 
Educative, no importando donde se rindan dichos servicios. 

Los ocho capltulos de la Gula , tienen que ver con los roles claves del Coordinador 
Educativoi dirigir al Componente Educative; planificar, inplantar, administrar y 
vigilar los servicios educativos, supervisar el personal, adiestrar al personal y a 
los padres y evaluar el programa educative. 

Con la excepci6n del primer capltulo, cada uno empieza dando una perspectiva 
general de las responsabilidades del Coordinador Educative en ese r6l, aconpanada por 
una lista de actividades que deberS llevar a cabo y de documentos que deberS repasar 
antes de leer el capltulo, as£ como su autoevaluaci&n. Entre los documentos se 
encuentran los requisites de Head Start y los manuales de los programas de la 
localidad. Le sigue la explicaci6n de conceptos y estrategias relacionadas con las 
responsabilidades que deberS llevar a cabo. Cada capltulo concluye con una 
bibliografla temStica y una lista de otros recur sos y sus comentarios. AdemSs se les 
aconseja a los Coordinadores Educativos que establezcan contactos con sus oficinas 
regionales para recibir una lista de recursos adicionales disponibles. 

La Gula viene acompaiiada de un juego de Materiales Suplementarios , que incluyej 
listas de cote jo, muestrarios, artlculos breves y otros materiales que pueden 
adaptarse a las necesidades del programa local. 



Nota* A travgs de la Gula se han usado los tgrminos "ninos" y "padres' 1 para incluir 
"ninas" y "madres". Hacemos esto para facilitar la lectura del texto. 

En este document© el tSrmino "Materiales Suplementarios " se refiere al document©, 
Resource Papers el que ha sido desarrollado como un segundo documento que aconpana 
esta Gula . Este document© s&lo estS disponible en inglgs. 
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EL DICCIONARIO DE HEAD START 



ACYF — Administraci6n de NiRos, J6venes y Familias. H rama del Departamento de 
Salud y Servicios Humanos que administra Head Start y otros programas que tienen que 
ver con los niRos y las familias (antes llamada Oficina de Desarrollo del Nino). 

Agencia Delegada. Una agencia a la cual se le delega la responsabilidad y se le 
otorgan fondos para operar un programa total de Head Start, o unc parte signif icativa 
del mismo. 

Autoasesoramiento, El proceso por medio del cual el personal, los padres y la 
comunidad de un programa local de Head Start determina el cumplimiento total del 
programa con las normas de Acci6n del Programa, 

Basado en el Hogar. Una opci6n programStica de Head Start que enfoca a los padres 
como educadores e incluye visitas regulares al hogar por un visitante del hogar 
asignado, el cual trabaja con les familias y ayuda a los padres a llenar las 
necesidades de sus hijcs pequenos. 

CAA — Agencia de Acci6n Ccmunal. U.ia organizaci6n, ya sea ptiblica o privada, con 
fines no pecuniarios que se forma para administrar y coordinar una variedad de 
programas de lucha contra la pobreza (anteriormente formada por 0E0 o CSA) a trav§s de 
toda la comunidad. 

CDA — Programa de Credenciales de Asociado en el Desarrollo de NiRos. Un programa 
individual izado basado en el estimado de competencia del personal que traoaja con 
nifios pequeRos. Se le~ concede credenciales a los candidates que demuestren 
competencia en seis metas de competencia y trece Sreas funcionales relacionadas. 
Tambifin se provee adiestramiento para mejorar los logros del personal en estas Sreas a 
fin de ayudarles a conseguir la credencial CDA. 

CKA — Investigaci6n de las Necesidades de la Comunidad. Un estudio para obtener 
informaci6n relativa a las necesidades espeefficas de las familias ue bajos niveles 
econ6micos de la comunidad y los recursos disponiblcs para llenar esas necesidades. 

Comitfi de centro. Un comit6 compuesto de todos lot padres que tienen hijos 
matriculados en un centro particular de Head Start. 

Comitfi Asesor Educative Un grupo de padres, miembros del personal del centro y 
representantes comunitarios que examinan las actividades del Componente Educativo y 
proveen sugerencias y apoyo. 

Comitfi de Normas. Comity establecido a nivel de agencia delegada cuando todo o 
parte del programa es administrado por esa agencia. Por lo menos el 50% ae los 
miembros deberSn ser padres de niRos matricu tacos en el programa de esa agencia 
delegada. Tambi§n puede incluir representantes de la comunidad. 

^oncesionario. Una agencia pfiblica o privada que recibe fondos directamente de ACYF 
para operar un programa Head Start. 

DHHS — Departamento de Salud y Servicios Humanos. La Agencia Federal responsablti de 
todos los programas federales que tienen que ver con la salud y el bienestar social. 
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IEP—PXou Educativo Individual. Un plan individualizado para proveer servicios a 
los ninos de Head Start con necesidades especiales. El plan se basa sobre un 
diagn&stico de las necesidades del nino. Lo desarrolla el Coordinador de Servicios a 
los Ninos con Impediroientos en cooperaci&n con los padres del nino, los prof esionales 
de salud y el personal de Head Start, 

Junta de Diractores. El grupo de personas que tiene la responsabilidad legal de 
establecer los prop&sitos y las pollticas de la organizaciSn. Se refiere tanto a los 
programas que reciben asignaciones como a las agencias delegadas. 

Normas de iaijecuciSn del Programa. Las funciones de Head Start, sus actividades y 
facilidades flsicas necesarias para cumplir con los objetivos y las metas del Programa 
Head Start. 

OBDS— -Oficina de Servicios de Desarrollo Humane La Oficina en el Departamento de 
Salud y Servicics Humanos responsable de la Administraci6n de Servicios a los Ninos, 
los J&venes y las Familias. 

PC Consejo de Polltica. Consejo organizado a nivel de agencias delegadas. Por lo 
menos la mitad de los miembros deberSn ser padres de ninos matriculados en ese 
programa. Puede incluir tambiSn a delegados de la comunidad. 

PIR— Informe del Programa. El formulario que provee informaciSn cuantitativa de las 
caracterlsticas principales de cada programa de Head Start. Es un informe que se 
rinde anualmento. 

PI 94-142. La ley de Educaci&n de los Ninos con Impedimentos, la cual provee 
educaci6n pfiblica^gratis y adecuada para esta poblaci&n especial. Cubre las edades de 
los 3 ~ los 21 anos. Contiene los procedimientos para llenar las necesidades de los 
ninos que necesitan esos servicios e involucra a los padres cuando se planifica la 
educaciSn especial que sus hijos necesitan. (Reautorizado bajo P.L. 98-199). 

PYE— Fecha Anual del Fin del Programa. La fecha en que expira el tiempo de 
concesiSn de un Programa Head Start. 

RAP— Proyecto de Acceso a Recursos. Un prcyecto de adiestramiento y Asistencia 
Tgcnica que provee a los Programas Head Start adiestramiento y recursos para trabajar 
con ninos con impedimentos. 

Representantes de la Comunidad. Cualquier miembro de un ComitS de Pollticas que no 
sea padre de un nifio actualmente matriculado, por ejemplo, representantes de agencias 
comunitarias. 

SAVI-- Instrumento de Investigaci&n Propia de Validaci&n. Instrumento de 
AutoevaluaciSn usado por muchas agencias delegadas para llevar a cabo su 
autoevaluaciSn anual. 

Visitante del Hogar. Trabaja con los padres para aumentar sus capacidades como 
educadores de sus hijos. Ayuda a los padres a identificar los puntos fuertes y los 
puntos dgbiles de sus hijos, comparte informaciSn, habla con los padres sobre sus 
preocupaciones, planifica y lleva a cabo actividades para los ninos y sus padres. 

70.2. Notificaci&n de cambio representando una enmienda al Manual de Polltica 
Normativa de 1967, estableciendo las Normas para la participaclon de padres en Head 
Start. 
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PERSPECTIVA GENERAL 



El Head Start fue iniciado por el 
Gobierno Federal er. 1965/ para ayudar a 
los ninos pequenos de familias de bajos 
ingresos economicos a empezar su vida en 
me j ores condiciones. El programa de 
Head Start fue disenado para reforzar el 
papel de los padres como educadores y 
proveer a los ninos de tres a cinco anos 
un programa completo de educacion, 
nutricion y servicios sociales que lle- 
nara sus necesidades y enriqueciera su 
vida. La poblacion de Head Start 
refleja la gran diversidad cultural de 
nuestra sociedad. 

La meta primordial del programa Head 
Start cons is te en generar un mayor grado 
de competencia social en los ninos de 
familias de escasos recursos, fortale- 
ciendo su habilidad a enfrentarse a la 
escuela y al mundo que los rodea y ayu- 
dandoles a crear nuevas oportunidades 
por si mismos y para sus familias. 

Desde un principio, el Head Start se 
diseno para ser mas que un programa edu- 
cative. Aunque los ninos de Head Start 
se benefician de una variedad de expe- 
riencias de aprendizaje que les ayudar an 
a obtener exito en la escuela elemental, 
ellos reciben mucho masi 



• Comidas calientes diarias para 
satisf acer sus necesidades de 
nutricion. 

• Cuidado de salud comprensivo, 
exSmenes f isicos y dentales , 
inmunizaciones y seguimiento en 
problemas de salud ya diagnostic 
cados. 

• Servicios de salud mental para 
f omentar su crecimiento einocional 
y ayudarlos a resolver sus pro- 
blemas especificos. 

• Actividades sociales para ayudar- 
los a aprender a llevarse bien 
con los otros y adquirir con- 
fianza en si mismos. 

Debido a que los padres son la 
influencia principal en el desarrollo de 
los ninos, el Head Start enfatiza la 
importancia de involucrar a los padres 
en todos los aspectos del programa. Los 
Padres forman parte de los Consejos de 
Politica y de los Comites y toman parte 
activa en los programas locales de Head 
Start. Muchos sirven como ayudantes 
pagados o como voluntaries en los salo- 
nes de clase. 




Ada Ptado de Serving the Nation ' s Children and Families . (Washington, DCi U.S, 

Department of Health and Human Services, Office of Human Development Services, Admi- 
nistration for Children, Youth, and Families, n.d.). 
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LA SINGULARIDAD DE HEAD START 



COMPRENSIVO 



Head Start es unico. Ningun otro 
programa para ninos pequenos es tan com- 
prensivo ni penetra tantos aspectos de 
sus vidas. El Head Start se basa sobre 
la filosofia de que, para ser eficSz, un 
programa pre-escolar deberS enfocar 
todas las necesidades y Sreas de desa- 
rrollo — fisico, social, emocional, cog- 
noscitivo — y proveer ayuda a todas las 
personas relacionadas con el desarrollo 
de los ninos. Los cuatro componentes de 
Head Start — Educacion, Participacion de 
los Padres, Salud y Servicios Sociales — 
reflejan esta filosofia. 

El Componente Educativo de Head 
Start se ha disenado para satisfacer las 
necesidades de los ninos y las priorida- 
des educativas de la comunidad, indepen- 
dientemente de su origen cultural y de 
sus necesidades especiales. A cada nino 
se le ofrece una variedad de experien- 
cias, que estimulan el crecimiento 
fisico, social, emocional y cognoscitivo 
y desarrollan el reconocimiento a la 
diversidad etnica, cultural y linguis- 
tica. Los ninos participan en activida- 
des dentro y fuera de los salones de 
clase y se les expone a conoeptos. Se 
les estimula a que expresen sus senti- 
mientos, a desarrollar confianza en s£ 
mismos y a aprender a llevarse bien con 
los demas. 

El Componente de Participacion de 
Padres asegura que los padres, quienes 
ejercen la influencia mSs importante 
sobre el desarrollo de sus hijos parti- 
cipen en la planificacion y operacion 
del programa al igual que en su propia 
educacion. Los padres prestan servicios 



en los Comites de Normas y Cons e j os de 
Polltica donde tienen la oportunidad de 
tomar decisiones sobre el programa* 
Tambien trabajan como voluntarios en los 
salones de clase o como personal 
pagado. Mediante su presencia en el 
salon de clase, y su participacion en 
cursos y talleres sobre desarrollo 
pre-escolar con el personal en el hogar, 
los padres aprenden sobre actividades 
educativas que pueden usar en el hogar. 
AdemSs, el personal aprende de los 
padres sobre los intereses y necesidades 
de los ninos. 

El Componente de Salud provee a 
los ninos un programa comprensivo de 
servicios de salud que incluye servicios 
medicos, dentales, de salud mental y de 
nutricion. Los ninos reciben un examen 
fisico completo que incluye pruebas de 
la vista y del oldo, inmunizaciones y un 
examen dental. Tambien se identifican y 
atienden a los ninos con impedimentos. 
Cuando es necesario, se continGa el tra- 
tamiento dental y de servicios sicologi- 
cos. En los centros, s« les proporciona 
a los ninos comidas nutritivas y dietas 
balanceadas que llenan de una a dos ter- 
ceras partes de los requisitos diarios 
de nutricion. La educacion nutritiva se 
provee a los ninos, al personal y a los 
padres. 

Finalmente, el Components de Servi- 
cios Sociales de Head Start ayuda a las 
familias en sus esfuerzos para mejorar 
la condicion y calidad de la vida fami- 
liar. El personal identifica las nece- 
sidades de servicios sociales de las 
familias de Head Start bien sea llenando 
tales necesidades, o trabajando con 
otras agencias de la comunidad. El per- 
sonal informa a los padres acerca de los 
recursos y servicios de la comunidad y 
les facilita el uso. 
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INTBRRELACIONADO 



ADAPTABLE 



Un seguudo aspecto finico del Progra- 
ma del Head Start es su diseno interdis- 
ciplinario e integrado. Las Nor mas de 
Acci6n del Pro grama exigen que las acti- 
vidades de todos los componentes se inte- 
gren. El programa estS estructurado de 
modo que todos los servicios de un compo- 
nente refuercen los de otros componentes, 
Por ejemplot La Secci6n 1304. 2-1 del 
Componente Educative de lar Normas de 
Acci6n del Programa enuncia este objetivoi 

Involucrar a los padres en las 
actividades educativas del prograira 
para resaltar su pa pel como princi- 
pal influencia en la educaci6n y 
desarrollo de los ninos . 

Secci6n 1304.5-1 del Componente de Parti- 
cipacion de los Padres enuncia este 
objetivo* 

Proveer un programa , planificado de 
experiencias y actividades que apo- 
yen y refuercen el papel de los 
padres como la principal influencia 
en la educaci6n y el desarrollo de 
sus nijo s. 

Intercruces de referencias similares 
aparscen en todas las Normas de Acci6n 
del Programa del Head Start. El Head 
Start se ha disenado de modo que los 
miembros del personal de los cuatro 
componentes colaboren para proveer un 
programa comprensivo y cobesivo. 



Cada programa local trata de adaptar 
las actividades a 3os requisites y 
necesidades individuales de cada nino. 
Ccrao parte de este esfuerzo, muchos 
centres Head Start han modificado sus 
programas para satisfacer las nece- 
sidades de grupos especiales de ninos y 
sus familias. 

A los ninos que tienen que veneer 
obstSculos flsicos o emocionales, se les 
coloca con otros que no tienen esas 
dificultades para que participen en la 
mayor parte de las actividades diarias, 
de modo que puedan aprender en un 
ambiente de restricciones mfnimas. El 
diez por ciento (10%) de las oportu- 
nidades de matricula de cada programa de 
Head Start estSn reservadas para ninos 
prof esior ^lmente diagnosticados como 
impedidos. 

Los ninos que ingresan en el Head 
Start con una habilidad limitada en el 
uso oral del ingl§s, participan en pro- 
gramas donde los maestros pueden comu- 
nicarse tanto en ingl§s como en su 
idioma primario, programas en los cuales 
se enr iquece su tradici6n cultural • El 
Head Start en esta forma ha sido un 
pionero en el desarrollo de curriculos 
bilingties y multiculturales para ninos 
de edad pre-escolar y en el desarrollo 
de nuevos metodos de adiestramiento de 
maestros que trabajan con ninos bilin- 
gues. 
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ESFUERZOS DE IMPORT ANCIA PARA MEJORAR EL PROGRAMA 



En la actualidad se estSn llevando a 
cabo varios esfuerzos importantes de 
mejora que afectan directamente al Com- 
ponente Educative i El Programa de Cer- 
tificado de Asociado en Desarrollo 
Infantil (o diplomado en desarrollo 
infantil)/ Servicios para los Ninos con 
Impedimentosi Educacion Bilingue Multi- 
cultural, y la opcion basada en el 
hogar. A continuacion se discutira cada 
uno de ellos. 



EL PROGRAMA DE ACREDITACION DE ASOCIADOS 
EN EL DESARROLLO DE LOS NlRoS (CDA) 2 



El Programa de Acreditacion Nacional 
de Asociados en Desarrollo Infantil es 
un esfuerzo nacional iniciado en 1971 
para elevar la calidad del cuidado a los 
ninos, mejorando, evaluando y recono- 
ciendo la competencia de los que proveen 
el cuidado a los ninos y la de los visi- 
tantes de los hogares. Los niveles de 
competencia del Programa de Asociado en 
Desarrollo Infantil (CDA), las cuales 
definen las destrezas de los que proveen 
el cuidado a los ninos y necesitan 
poseer de lugares especificos, const i- 
tuyendo la base del enfoque del CDA, el 
cual se divide en tres etapasi 

• Adiestramiento 

• Evaluacion 

• Acreditacion 

El adiestramiento basado en las 
Normas de Competencia de CDA se lleva a 
cabo en colegios y universidades en toda 
la nacion, y tambien en muchos programas 
de cuidado diurno, por consultores 
independientes, y en centres de Head 



Start . Los f ondos y la administracion 
de estos programas son independientes de 
los del Programa Nacional de Acredita- 
cion CDA. Aunque muchos proveedores de 
servicios quieren continuar entrena- 
miento especif icamente adaptado a los 
requisites de competencia CDA, el entre- 
namiento CDA no const ituye un requisite 
para la evaluacion diagnostica. 

La evaluacion y acreditacion de los 
proveedores de cuidados para ninos son 
administrados por el Programa Nacional 
CDA de Acreditacion bajo el Consejo de 
Reconocimiento de la Ninez Temprana, una 
subsidiaria de la Asociacion Nacional 
para la Educacion de Ninos Pre-escolares. 
En 1985 mas de 17,000 proveedores de 
cuidados para ninos hablan obtenido su 
Credencial CDA, y mSs de la mitad de los 
estados habian incorporado la Credencial 
a los requisites para obtener la licen- 
cia de proveer cuidados a los ninos. 

Los requisites de competencia del 
CDA sirve para medir los logros de los 
que proveen cuidados durante la evalua- 
cion diagnostica actual. La evaluacion 
esta disponible a los aue proveen cuida- 
dos a los ninos en varios ambientes- 
programas basados en el centre, que dan 
servicios a los bebes, a los ninitos que 
empiezan a caminar y a los ninos pre- 
escolares, asi como para los programas 
basados en el hogar. Hay una especia- 
lizacion bilingue opcional para los 
candidates que trabajan en programas 
bilingues. La Credencial CDA se adju- 
dica a la persona que demuestra ser 
competente en el cuidado de ninos 
pequenos si completa con exito el 
proceso de evaluacion CDA. Los 
Mater iales Suplementarios 1-1 ilustran 
las opciones de evaluacion CDA. 



2 Adaptado de Child Development Assessment System and Competency Standards, Preschool 
Caregivers in "Center-based Programs (Washington, DCt Council for Early Childhood Pro- 
fession! Recognition, 1986), pp. 1-3. 
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LAS NORMAS DE COMPETENCIA CDA 

Aunque var£an en contenido, las 
Normas de Competencia CDA tienen la 
misma estructura en todas las local i- 
dades centres y hogares. Las seis metas 
de competencia, que expresan objetivos 
comunes en todas las localidades donde 
se provee cuidado a los ninos. Se 
requiere que el candidate demuestre 
habilidad para* 

• establecer y mantener un ambiente 
saludable de aprendizaje; 

• promover la aptitud fisica e 
intelectual; 

• apoyar el desarrollo social y 
emocional y proveer direccion 
positiva> 

• establecer una relacion fruc- 
tifera y positiva con las 
familias> 

• asegurar un programa bien diri- 
gido con prop6sitos definidos que 
respondan a las necesidades de 
los participantes, y 

• mantener un alto nivel de prof e- 
sionalismo. 

Las seis metas se explican detalla- 
damente en trece areas funcionales que 
dascriben las tareas principales que un 
proveedor de cuidado deberS llevar a 
cabo a fin de lograr la meta de compe- 
tencia. Cada Srea funcional se explica 
en un contexto de desarrollo que pre- 
senta un breve resumen de los principios 
relevantes del desarrollo de les ninos. 
(Vea los Mater iales Suplementarios 1-2-4 
para las metas de competencia y Sreas 
funcionales basadas en el centro y las 
basadas en el hogar.) 

Aunque las seis metas son iguales 
para todas las localidades (servicios 
basados en el centre, cuidado familiar 
diurno, visitante del hogar) las defini- 
ciones del area funcional y de ejemplo 
de comportamiento cambian, para as£ defi- 
nir lars destrezas particulares necesarias 
para la ubicacion espec£fica del cuidado 
a los nifios o del grupo de edad. Estas 



definiciones de Srea funcional se espe- 
cifican en las publicaciones de CDA 
sobre credenciales. (Vease la lista de 
recur sos al final de este capltulo). 



SERVICIOS PARA NlfiOS CON IMPEDIMENTS 



La politica de matrlcula abierta de 
Head Start, as! como la importancia que 
se le concede al individuo, siempre ha 
especificado que los servicios est€n 
disponibles para todos los ninos califi- 
cados. Las Normas de Ejecucion del 
programa demuestran el compromise de 
servir a todos los ninos, particu- 
larmente a los que pertenecen a familias 
de bajos ingresos. En 1974, como parte 
de la legislacion de Head Start, el 
Congreso ordeno que un nunimo del 10% 
(diez por ciento) de la matrlcula total 
de Head Start fuese asignado a ninos 
con impedientos profesionalmente 

diagnostlcados y que se adjudicaran 
servicios para satisfacer sus necesi- 
dades especificas. La legislacion pos- 
terior (PL-95-568) extendio esa orden 
nacional al 10% de la matrlcula de Head 
Start en cada estado. 

Head Start satisface esas orde- 
nanzas legislativas, integrand© a los 
ninos con impedimentos dentro de las 
actividades diarias hasta el punto en 
que sea posible. Al unirlos a la 
corriente principal, se les dS la 
oportunidad a los nines con necesidades 
especificas de aprender, jugar e inter- 
actuar con sus companeros. Esto ayuda a 
todos los ninos a desarrollar actitudes 
y percepciones saludables acerca de las 
personas que tienen necesidades 
espaclf icas. 

EL PROCESO DE LLENAR LAS NECESIDADES DE 
LOS NlfiOS CON IMPEDIMENTOS 

Mediante la evaluacion de necesi- 
dades comunitarias y las actividades de 
reclutamiento conducidas por los cen- 
tres, se identifican algunos nines con 
impedimentos , los cuales son ref eridos 
ai Programa Head Start. En el proceso, 
tambien se identifican aquellos que 
pudieran tener problemas motores 9 
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cognoscitivos, sociales, emocionales o 
de lenguaje, causados por algun impedi- 
ment©. Todos los ninos que demuestren 
(o se sospecha tengan) impedimentos son 
referidos a un profesional competente 
para evaluacion y diagnostic©. A los 
padres se les informa y se les involucra 
en cada etapa del proceso. 

Los ninos con impedimentos no solo 
reciben todos los servicios que provee 
Head Start, sino que reciben educacion 
especial y otros servicios relacionados 
que ellos puedan necesitar, tales como 
terapia fisica. El programa regular se 
aumenta o se modif ica para satisf acer 
las necesidades individuales, y se 
desarrolla un Plan Educative Individual 
para a tender las. 

Un programa exitoso para ninos con 
impedimentos, requiere coordinaciorx a 
traves de todos sus compenentes. El 
Coordinador Educative desempena una 
parte importante en la supervision de 
las operaciones de desarrollo e imple- 
mentacion del Plan Educative Indivi- 
dual. El Coordinador Educative trabaja 
con la persona designada para coord inar 
los servicios que se ofrecen a los ninos 
que los necesitan y provee el adiestra- 
miento del personal para ayudar a los 
maestros a individual izar mejor. 

La mayor! a de los Programas Head 
Start informan que la ayuda especial que 
proveen los miembros de su personal, se 
refuerza con la ayuda recibida de otras 
agencias y organizaciones. La red de 
Proyectos de Recur sos Accesibles (RAP) 
estS disponible para ayudar a los con- 
cesionarios a ubicar y proveer servicios 
especializados y adiestramiento del per- 
sonal. RAP lleva a cabo diagnosticos de 
necesidades para todos los programas, 
identifica recursos y provee mater iales 
y ayuda tecnica. 



EDUCACION BILINGUE Y MULTICULTURAL 



Las Normas de Ejecucion del Programa 
Head Start, especifican que el curriculo 
del programa deberS ref lejar la cultura 
y el idioma de la poblacion que recibe 

ERLC 



los servicios. Como una alternativa para 
la educacion de los ninos cuyo idioma 
principal no es el ingles y cuya profi- 
ciencia en ese idioma es limitada, la 
iniciativa bilmgiie multicultural del 
Head Start representa una manera de adap- 
tarse a las necesidades de una comunidad 
particular y de su poblacion. La inicia- 
tiva originalmente se diseno para satis- 
f acer las necesidades de los ninos de 
origen hispanico cuya proficiencia en el 
uso del ingles era muy limitada, y quie- 
nes llegaron al Head Start con sus pro- 
pios sistemas de valores , sus patrones 
de socializacion y sus estilos de apren- 
dizaje. Ya esto se ha expandido, e 
incluye a otros grupos etnicos que 
existen hoy en la nacion. 

No hay ningun enfoque bilingiie- 
cultural que sea superior a otro. Las 
diferencias culturales y lingiiisticas 
dentro de grupos etnicos y la presencia 
de varies grupos etnicos dentro de esa 
comunidad en particular , hace necesar io 
que cada programa se prepare a la me- 
dida* Aunque los programas varian, los 
expertos en el desarrollo bilingiie cultu- 
ral o multicultural del desarrollo de la 
ninez temprana estan de acuerdo en que 
todos los programas eficaces necesitani 

• usar un curriculo satisfactorio 
bilingiie multicultural que 
refleje el idioma y la cultura de 
los ninos que se sirven de elj 

• reforzar las destrezas que el 
nino bilingiie bicultural trae al 
ambiente de aprendizajei 

• continuar el desarrollo del 
primer idioma del nino mientras 
se facilita la adquisicion del 
segundo idioma i y 

• proveer un ambiente en el cual el 
nino pueda desarrollar sus 
maximas potencialidades. 

Aunque las comunidades locales deci- 
den si van a implantar un programa bi- 
lingiie multicultural, se recomienda que 
este se use siempre que un mlnimo del 25% 
de los ninos hablen un idioma distmto al 
ingles. En el case de programas en los 
cuales un alumno o dos no hable el idioma 
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ingles como 3u idioma primario, se 
recomienda que un miembro del personal u 
otra persona voluntaria que hable el 
idioina del nino, este presente durante 
las primeras senanas qv*e el asista a 
clases. En programas en que los ninos 
hablen muchos idiomas diferentes v que 
vengan de diferentes trasfondos cultu- 
rales, se recomienda que se use un enfo- 
que multicultural mSs bien que bilingtiev 

En un esfuerzo por ayudar a los pro- 
gramas Head Start a satisfacer las nece- 
sidades especiales de los ninos bilin- 
giies, ACYF adjudico fondos para desarro- 
liar cuatro modelos curriculares bilin- 
giies multiculturales. (La descripcion 
de estos modelos aparece en la Seccion 
de Recursos BibliogrSf icos del Capitulo 
III). Un numero de programs Head Start 
de distintas partes de la nacion los 
estSn implantando; el personal de cada 
uno ha sido adiestrado para proveer 
adiestramiento a concesionarios vecinos 
que deseen implantar el enfoque bilingue 
multicultural. 



LA OPCION BASADA EN EL HOGAR 



Esta es una variacion del modelo 
promedio de Head Start que pueden usar 
los concesionarios locales. Bajo esta 
opcion, el hogar y no el salon de clase 
se convierte en el lugar de ensenanza y 
de aprendizaje. Los concesionarios que 
escogen esta opcion deberSn adherirse a 
las mismas pollticas y ofrecen la misma 
variedad de servicios comprensivos que 
ofrecen los programas basados en el 
centre. 

Un segundo rasgo que distingue la 
opcion basada en el hogar, es su enfoque 
en trabajar con los padres en el hogar 
en vez de hacerlo en el salon de cla- 
ses. Los padres son los recipientes 
primaries de los servicios de Head 
Start. Los servicios son provistos por 
los visitantes a los hogares, quienes 
van de casa en casa. Todas las activi- 
dades de desarrollo de los ninos, salud, 
nutricion, y servicios sociales se han 
disefiado para ayudar a los padres a 
desarrollar la destreza de continuar o 
expandir la actividad independientemente 

O -11 

ERIC 



Los diagnosticos de necesidades se lie- 
van a cabo para determinar las necesida- 
des especlficas de cada familia y para 
desarrollar metas de largo y de corto 
plazo para cada uno de sus miembros. 

El es labon principal entr e los 
padres y el centre de Head Start local 
es el visitante del hogar. Usando los 
resultados del diagnostico de las nece- 
sidades de la familia como guia, los 
visitantes del hogar trabajan con otros 
miembros del personal del componente a 
fin de planificar las formas de proveer 
servicios. Los visitantes comparten 
inf ormacion , recursos y estrategias para 
rssaltar las destrezas de los padres, 
ayudarlos a planificar actividades para 
la semana siguiente y hablar de las 
preocupaciones de los padres acerca d« 
la salvd, los servicios sociales y el 
comportamiento del nino. 

Los visitantes del hogar, tambien 
trabajan con otros miembros del personal 
de Head Start para organizar experien- 
cias grupales con los ninos, las cuales 
deberSn planificar por mtervalos de una 
a la semana, a una al mes. 

La opcion basada en el hogar tambien 
provee experiencias de grupo para los 
padres a fin de que se sientan como 
par'-e del programa. Se organizan even- 
tos familiares tales como "el cafe de 
las diez de la manana" (en Puerto Rico 
"el de las tres de la tarde"). Tambien 
se celebrem veladas art£sticas senci- 
llas, en los hogares por la noche. A 
los padres se les estimula a participar 
en la toma de decisiones, a participar 
en los comites de consejos, en recibir 
sesiones de adiestramiento de servicios, 
y participar en cursos de educacion 
bSsica para adultos. 

Los programas pueden escogsr, desa- 
rrollar se e incorporarse de una opcion 
basada en el hogar. Esto deberS basarse 
en las necesidades de los ninos as£ como 
de la comunidad y las capacidades y 
recursos del personal del programa. Los 
lectores que provean servicios en el 
hogar, deberSn referirse a Una Guia para 
Operar un Programa de Desarrollo de 
Ninos Basado en el Hogar , la cual puede 
conseguirse en la Oficina Nacional de 
Head Start. 
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RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR EDUCATIVO 



Aunque los programas var£an, el 
Coordinador Educativo, bajo la supervi- 
sion del Director de Head Start, es res- 
ponsable de todos los aspectos del Pro- 
grama del Componente Educativo y en 
todas sus opciones programSticas. Tra- 
bajando cooperativamente con otros coor- 
dinador es de Componentes, el Coordinador 
Educativo es responsable de asegurarse 
de que a todos los nifios se les provea 
un ambiente de aprendizaje y de oportu- 
nidades de desarrollo f£sico, social, 
cognoscitivo, emocional y que se les 
ayude a los padres a desempenar el papel 
de mpestros primarios de sus hijos. 

Las responsabilidades de los Coordi- 
nadores Educativos de Head Start var£an, 
dependiendo del tamano del programa, las 
opciones programSticas que se hayan 
escogido, las necesidades de la comuni- 
dad y las responsabilidades adicionales 
que pudieran requerirse de un coordina- 
dor. Sin embargo, es posible identifi- 
car una serie de responsabilidades comu- 
nes para todos los Coordinadores Educa- 
tivos. Estas responsabilidades bSsicas 
se discuten en los proximos cap£tulos de 
esta Gu£a y se resomen a continuacion. 



PL AN IFICANDO EL COMPONENTE EDUCATIVO 



Trabajando en cooperacion con el 
personal y los padres , el Coordinador 
Educativo organiza el desarrollo y la 
revision anual del Plan del Componente 
Educative EI Coordinador Educativo se 
asegura de que cada persona involucrada 
entienda las Normas de Ejecucion del 
Programa y los procedimientos a seguir 
para desarrollar un buen Plan Educative 



IMPLANT iNDO EL PROGRAMA 



La implantacion del programa educa- 
tivo conlleva el asegurarse de que el 
personal sepa como llevar a cabo el Plan 
Educativo, individual izando el Programa, 
creando un ambiente de aprendizaje, 
implantando el currlculo, manejando el 
salon de clases, supervisando la forma 
de los servicios educativos de los visi- 
tantes de los hogares, preparando los 
planes semanales e involucrando a los 
padres en el programa. 



DIRIGIENDO EL COMPONENTE EDUCATIVO ADMINI STRANDO EL PROGRAMA 



Como el portavoz y experto residente, 
tanto en ias Normas de Ejecucion del 
Programa como en la educacion y desarro- 
llo de la ninez, el Coordinador Educa- 
tivo provee gu£a, apoyo y sugerencias al 
personal. El Coordinador Educativo tra- 
baja junto a otros coordinadores de com- 
ponente para proveer servicios amplios y 
aboga por programas de calidad para los 
nifios y sus familias. 



Esta responsabilidad requiere el 
trabajar con el Director, para implantar 
la pol£tica y procedimientos que facili- 
ten la implantacion del Plan Educativo y 
mantenga las actividades en orden. Los 
deberes administrativos incluyen el lle- 
var documentos oficiales, el establecer 
procedimientos para situaciones espec£- 
ficas, supervisar la planta f£sica y la 
supervision de todas las actividades del 
Componente Educativo. 
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SUPERVISANDO 



La mayorfa de los Coordinadores 
Educativos supervisan un personal mas 
numeroso que ningfin otro coord inador de 
componentes. Debido a que las necesi- 
dades del personal son tan variadas. El 
punto de vista individual jzado hacia la 
supervisi6n es necesario. Las responsa- 
bilidades incluyen el proveer apoyo al 
personal, as£ como crear y sostener la 
moral y actuar como recurso para resol- 
ver problemas tan to como llevar a cabo 
apreciaciones de logro segtin se bar 
programado. 



ADIESTRANDO A LOS PADRES Y AL PERSONAL 



Los Coordinadores Educativos partici- 
pan en el desarrollo del Plan de Adies- 



tramiento del Programa, que se basa en 
las necesidades del personal, los padres 
y el Programa y en los requisitos de 
adiestramiento en las Normas de Eje- 
cuci6n del Programa. Los Coordinadores 
Educativos se aseguran de que ese adies- 
tramiento sea implantando y evaluado por 
el personal y los padres. 



EVALUACION DEL COMPONENTE EDUCATIVO 



Head Start tiene un sistema consti- 
tuido de evaluaci6n anual. El Coordina- 
dor Educativo participa en el proceso 
evaluativo con el Consejo de Polltica 
para determinar si el Componente Educa- 
tivo cumple con las Normas de Ejecuci6n 
del Programa, AdemSs, el Coord inador 
Educativo puede implantar esfuerzos 
locales de evaluacion, tales como cues- 
tionarios que llenen los padres y el 
personal para determinar hasta que punto 
el Programa cumple con sus metas. 
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RECURSOS BIBLIOGRAFICOS 



Chapel Hill Training Outreach Project. Head Start is Working * Chapel Hill Training 

Outreach Project, Lincoln Center, Merritt Hill Road, Chapel Hill, NC 27514. 
$75.00 

Esta presentacion en laminilla^ dura 11 minutos y brinda una perspectiva del Pro- 
grama Head Start. Se supone que sea para el pfiblico en general, pero es de ut Ali- 
dad especial para el personal, los padres y las organizaciones de la comunidad. 

Chapel Hill Training Outreach Project. Head Start Bureau Tapes . Chapel Hill Training 
Outreach Project, Lincoln Center, Merritt Hill Road, Chapel Hill, NC 27514. 
$39.50 per set. 

Las cinco cintas audiomagnetof6nicas ccntienen una serie de entrevistas con Coor- 
dinadores de la Oficina Nacional de Head Start. Duran de 10 a 30 minutos y desa- 
rrollan los sig^ientes temas* Programa CDA, Programacion Bilingue y Bicultural* 
Salud y Salud Mental* Servicios Socialesj Eligibilidad y Matricula* Participacion 
de los Padres; Salud tal y EPSTDj Servicios para Impedidosi La Nutricionj La 
Opcion Basada en el Hogari Reglamentos Admin istrativos. 

Child Development Associate Program, National Credentialing Program. Child Develop - 
ment Associate System and Competency Standards Series (Family Day Care Providers, 
Home Visitors, Preschool Caregivers in Center-Based Programs, Infant/Toddler Care- 
givers in Center-Based Programs) Council for Early Childhood Professional Recogni- 
tion, 1341 G Street, N.W., Suite 802, Washington, D.C. 20005. 1986. Gratis, 

Estos panfletos contienen resfimenes del Programa Nacional de Acreditacion y el 
Sistema de Medidas de Competencia para visitantes del hogar, para los proveedores 
de cuidado de pre-escolares en los programas basados en el centro, para proveedo- 
res de cuidado a infantes y para familias que proveen cuidado diurno. 

Hytnes, James L., Jr. Early Childhood Education, the Year in Review . Carmel, CAi 

Hacienda Press, 1971-1984. Consulte su biblioteca local para ver si esta disponi- 
ble. 

Desde 1971, el autor ha preparado un informe anual sobre lo que ha sucedido en la 
educacion tempraha de ninos durante el ano previo. Cada informe cubre noticias a 
estos efectos en Sreas como pollticas estatales y nacionales en el campo de Head 
Start, investigaciones, cuidado diurno, CDA, academia y demSs t6picos. 

Institute for Child Study. Head Start Information Series , Institute for Child Study, 
College of Education, University of Maryland, College Park, MD 20742. $36.00 per 
30-minute 3/4 M cassette; $29.00 per 30-minute VHS tape. 

El "Institute for Child Study M y ACYF han producido y distribuido esta serie de 
doce cintas magnetofonicas para mantener al tanto a los admin istradores de Head 
Start sobre los Gltimos desarrollos en este campo. Cada cinta, trata sobre uno de 
los componentes de Head Start. Algunas cubren informacion nueva o revisiones de 
normas existentes, otras resumen informacion actual y sugieren nuevas formas de 
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implantaci6n programStica. La infcrmaci6n contenida en estas cintas es valiosa 
para adiestrar al personal, a los padres y a la comunidad local • 

U.S. Department of Health and Human Services. A Review of Head Start Research Since 

1970. Head Start Bureau, Department of Health and Human Services, P.O. Box 1182, 
Washington, DC 20013. 1983. OHHS Publication No. (OHDS) 83-31185. Stock No. 
017-092-00092-8. 

Esta publicaci6n resume las investigacicnes sobre el impacto de Head Start entre 
1970 y 1982. Tambien contiene una bibliograffa que comenta las investigacicnes 
sobre el Head Start que empez& en 1965. 

U.S. Department of Health and Human Services. The Status of Handicapped C hildren in 
Head Start Programs* Annual Reports of the U.S. Department of Health and Human 
Services to th e Congress of the United States on Services Provided to Handicapp ed 
Children in Head Start . Head Start Bureau, P.O. Box 1182, Washington, DC 20013. 

Este informe cubre las pollticas de Head Start relacionadas con los servicios que 
se le ofrecen a los ninos con impedimentos* los nOmeros, tipos y la sever idad de 
los impedimentos de los ninos matriculados en Head Start, y los servicios que se 
les ha provisto de&de 1974. 

Weikart, et al. Changed Livest The Effects of the Perry Preschool Program on Youths 
Through Age 19 . Uigh Scope Educational Research Foundation, 600 N. River Street, 
Ypsilanti, MI 48195. 1984. $15.00 (paperback)* 

Este volumen de 210 paginas conden3a el Estudio Longitudinal Pre-escolar de 
Perry. Presenta evidencia emplrica de que la educacion pre-escolar de los ninos 
que sufren desventajas, da como resultado un cambio significative en los aspectos 
educativos, econ&micos y sociales. Compara y evalGa los hallazgos de siete estu- 
dios anteriores de intervenci&n; presenta estudios de ocho de los casos de los 123 
jovenes del estudio que ahora tienen 19 anos de edad, y proporciona evidencia de 
que las personas que sufren desventajas y han sido pre-escolares tienden a conti- 
nuar cursos de adiestramiento o de colegios y universidades y lograr empleos que 
los ayuden a mantenerse por s£ mismos desde la edad de 19 anos. 
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LAS RESPONSABILIDADES DE LIDERAZGO DEL COORDINADOR 
EDUCATIVO 



• Establecer los niveles de calidad y asegurarse de que se llegue a los mismos. 

• Servir como recurso al personal y a los padres en la organizaci6n de los 
distintos componentes, en establecer las Normas de Ejecuci&n del Programa Head 
start y otras pollticas que se relacionan con el Componente Educativo y 
desarrollo de la educaci&n pre-escolar. 

• Comunicarse con el personal para compartir informaciSn, desarrollar destrezas, 
supervisar actividades y resolver problemas. 

• Colaborar con el Director, los coordinadores de componente y los supervisors 
para asegurarse de que los servtcios de cada componente individuales se 
integren en un programa unido. 

• Tomar decisiones sobre la base de participaci&n general y consenso de grupo. 

• Utilizar ef -cientemente el tiempo y los recursos. 

• Abogar por programas de alta calidad para los ninos y sus familias. 



ANTES DE LEER ESTE CAPITULO 



• Complete la autoevaluaci6n de este capftulo. 

• Repase la descripci&n de tareas y las especificaciones para el Coordinador 
Educativo j otros coordinadores de componente. 

• Repase las Normas de Ejecuci&n del Programa Head Start para todos los 
componentes de Head Start. 
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AUTOEVALUACION: EL ROL DE LIDERAZGO DEL COORDINADOR 

EDUCATIVO 



Necesita mi 
s£ atencidn 

INTERACCION CON LOS DEMAS EN HEAD START 

!• iMe comunico regularmente con mi Director? 



2. iinteractfio regularmente con el personal 
educative, con los padres y con los vo- 
luntaries de la comunidad? 

3. Cuando se me invita, ^asisto a las reu- 
niones del Consejo y Comit§ de Pollticas 
de Padres y proveo inf ormaciSn y apoyo? 

4. iTrabajo regularmente y en cooperaci&n 
con todos los coordinadores de componente? 

ESTABLEC IENDO EL NIVEL DE CALIDAD 

5. £Entiendo y comunico la importancia de 
cumplir con los requisites de las Normas 
de EjecuciSn del Programa Head Start? 

6. £Estimulo al personal a mantener un 
ambiente seguro, saludable y que propi- 
cie el aprendizaje? 

7. iHe aseguro que nuestro programa 

cumpla con los requisites estatales y lo- 
cales en lo que atane al personal? 

8. iRespeto y apoyo a los padres como a los 
educadores primaries de sus hijos? 

SIRVIENDO COMO RECURSO 

9. iRepaso regularmente las publicaciones 
prof esionales y asisto a las reuniones de 
la asociaciSn para mantenerme al dia de 
los desarrollos en este campo? 

10. ^Establezco comunicaciSn con los individuos 
y grupos que lie van a cabo tareas similares, 
y compart o sus ideas, informaciSn y expe- 
riencias? 

11. £Hago visitas personales al centre regular- 
mente para ofrecer opiniones y ayuda a los 
padres as! como al personal? 
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DKSARROLLO DE DKSTRKZAS ADMINISTRATES 



Si 



Necesita mi 
atenciSn 



12 # ^Trabajo con el Director, los coordina- 
dores de componente, el personal y los 
padres para tomar decisiones de gran 
importancia? 

13 ♦ £Hago buen uso de las estrategias para 
mane jar el tiempo? 

14 • iHe cuido flsica y emocionalmente a fin 
de estar preparado para manejar las 
tensiones? 



EN DEFKNSA DE LOS NINOS 



15 # £Abogo por que se les presten servicios 
de buena calidad a los ninop y familias 
de la comunidad? 



Revise sus respuestas, especialmente las que ha marcado "Necesita mi Atenci&n" 
y marque con un c£rculo aquellas que desee mejorar. Haga una lista de ellas a 
continuaci&n en el orden de mayor o menor importancia. 
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LIDERAZGO DEL COORDINADOR EDUCATIVO 



Liderazgo es el proceso de guiar o 
dirigir a una persona o grupo hacia el 
logro de una meta particular. Al con- 
tribuir a la meta general de lograr un 
m&s alto grado de competencia social en 
los ninos de Head Start, el Componente 
Educativo promueve el desarrollo flsico, 
social , emocional y cognoscitivo y da 
apoyo a otros componentes para que cum- 
plan con las necesidades flsicas, socia- 
les , de salubri dad y nutri ci6n de los 
ninos. En su rol mQltiple de planifica- 
dor, administrador, supervisor, adies- 
trador y evaluador, el Coordinador Edu- 
cativo gula al personal administrativo, 
a los padres y a los voluntarios y es, 
por lo tantO/ llder de un amplio seg- 
mento del Programa Head Start, 

Los Coordinadores Educativos que 
llevan a cabo con eficiencia estos roles 
mQltiples tienen varias cualidades de 
liderazgo en comtin. Son, en primer 
lugar, colaboradores. La naturaleza 
comprensiva de Head Start y el enfoque 
integrado que exigen las Normas de Eje- 
cuciSn requieren una fntima cooperaciSn 
y colaboraciSn con el Director, con 
otros coordinadores y super<*isores de 
componentes y con el Consejo y ComitS de 
Polltica Normativa. un Coordinador Edu- 
cativo eficaz entiende los roles y res- 
ponsabilidades de su trabajo y aprecia 
la necesidad de interactuar con otros 
miembros del personal de Head Start, 

En segundo lugar, todos los Coordi- 
nadores Educativos tienen extensos cono- 
cimientos programSticos y el deseo de 
proveer un buen programa. Como experto 
sobre las normas de EjecuciSn del 



Programa Head Start, en la educaciSn de 
la ninez y el crecimiento y desarrollo 
de los ninos pre-escolares, el Coordina- 
dor Educativo gula y dirige al personal 
y a los padres para crear un ambiente 
propicio para el aprendizaje y provee 
experiencias educativas adecuadas. 

En tercer lugar, los Coordinadores 
Educativos sirven como recurso para el 
personal. se mantienen inf ormados 
acerca de los desarrollos en su campo, 
se retinen con otros Coordinadores Educa- 
tivos y Profesionales de los primeros 
anos de la ninez y se mantienen en con- 
tacto con el personal educativo por 
medio de visitas. 

Los Coordinadores Educativos efi- 
cientes tambiSn necesitan destrezas en 
administraciSn, tales como la toma de 
decisiones, la comunicaciSn, el manejo 
del tiempo y de las tensiones. 

Finalmente, al mantener y mejorar la 
calidad de los servicios que se les 
presta a los ninos los Coordinadores 
Educativos abogan continuamente por la 
salud, la educaciSn y la seguridad de 
los ninos y sus f amilias . Apoyan los 
esfuerzos que se hacen para mejorar el 
crecimiento de los ninos en el centro, 
en el hogar y en la comunidad. 

Este Capltulo define 2 an responsabi- 
lidades de liderazgo del Coordinador 
Educativo como colaborador, portavoz, 
recurso, administrador y defensor, 
explicando c6mo el Coordinador Educativo 
trabaja con otros miembros del personal 
de Head Start para lograr las metas del 
Programa. 
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INTERACCION CON LOS DEMAS EN HEAD START 



Los Coordinadores Educativos traba- 
jan con muchas personas y administran 
muchas tareas. Algunas de sus interac- 
ciones claves se resumen a continuaci6n. 



EL DIRECTOR DE HEAD START 



El Director de Head Start tiene la 
responsabilidad de planificar, dirigir y 
administrar , as£ como de su autoevalua- 
ci6nj y las relaciones con la comuni- 
dad. Gu£a y dirige a todos los coordi- 
nadores del componente y se asegura de 
que los objetivos del programa se logren. 

El Coordinador Educative se comunica 
regularmente con el Director para infor- 
mar sobre su progreso, planificar nuevas 
estrategias, discutir problemas y reci- 
bir instrucciones e informaci6n acerca 
de las pollticas y procedimientos dentro 
del programa, Somete informaci&n sobre 
los logros del personal, recomienda el 
adiestramiento para el personal y los 
padres y hace recomendaciones al Direc- 
tor y al Comit£ de opciones programSti- 
cas, sobre objetivos del Componente Edu- 
cativo y otros temas del currlculo. 



Ayuda en la planif icaci6n de activi- 
dades, consiguiendo un ambiente estimu- 
lante y completando todos los documen- 
tos. El Coordinador Educative ayuda al 
personal a resc\ver problemas y a desa- 
rrollar estrategias que beneficien a los 
ninos. TambiSn inter actfia con el perso- 
nal durante las evaluaciones de logros y 
el desarrollo de los planes de adiestra- 
miento • 



EL C0NSEJ0 Y C0MITE DE P0LITICA 
NORMATIVA (PC) 



Es la estructura por medio de la 
cual los padres parti cipan en la formu- 
laci&n de pollticas program&ticas. Por 
lo menos un 50% de los miembros deberSn 
ser padres de ninos actualmente matricu- 
lados. Los otros miembros son represen- 
tantes de la comunidad. Aunque el Coor- 
dinador Educative no es miembro del PC/ 
a menudo provee informaci&n y gula asis- 
tiendo a las reuniones cuando se le 
invita. 



OTROS COORDINADORES DE COMPONENTE 



EL PERSONAL DEL COMPONENTE EDUCATIVO 



El Coordinador Educative supervisa a 
los maestros, ayudantes de maestros, 
voluntaries y padres que implantan el 
programa educative. En algunos progra- 
mas supervisa al coordinador de Progra- 
mas en el Hogar, 6 a los visitantes del 
hogar 6 ambos. A trav§s de la revisi&n 
de documentos, reuniones, conf erencias 
con el personal y visitas directas, 
supervisa los servicios que el personal 
provee y los motiva a cumplir y rebasar 
las Normas de Ejecuci6n dol Programa. 
Provee ideas de como llevar a cabo e\ 
programa sin obstSculos y como mejorar 
el desarrollo de los ninos. 



Las Normas de Ejecuci6n del Programa 
requieren que el Componante Educative 
" integre los aspectos del programa 
diario de actividades" . El Coordinador 
Educativo trabaja cooperativamente con 
el Coordinador que involucra a los 
padres, los Coordinadores de Salud y los 
Coordinadores de Servicios Sociales, asf 
como el coordinador de Servicios de 
ninos con Impedimentos. Todos trabajan 
con el Director para implantar un pro- 
grama comprensivo para los ninos y sus 
respectivas f amilias. Ejemplos de c6mo 
el Componente Educative colabora con 
otros componentes y con los servicios de 
nutrici6n, se provee en los Materiales 
Sup lementari os (II-1-4). 
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ESTABLECIENDO EL NIVEL DE CALIDAD 



Liderazgo, en el Componsnte de Edu- 
caci&n consiste en asegurarse que el 
personal entienda, logre y hasta rebase 
las Norrnas y otras medldas de calidad, 
tales como las nomas da competencia del 
Programa de Asociado en Desarrollo de 
los Ninos (CDA ) • Estas norrnas se han 
desarrollado especialmente para Head 
Start, pero tambiSn se aplican a otros 
programas de desarrollo para los prime- 
ros anos de la ninez. 

La AsociaciSn Nacional para la Edu- 
caci&n de Ninos de Menor Edad (NAEYC) 
tambign ha establecido norrnas para su 
Programa de AcreditaciSn de Centres. 
Estos no son requisites establecidos por 
Head Start, pero concuerdan con las Nor- 
rnas de EjecuciSn del Programa Head 
Start. Ambos tienen en comGn cinco ele- 
mentos esenciales para un programa de 
alta calidad* el currlculo, el ambiente 
fisico, el personal, la participaciSn de 
loo padres y el clima de apoyo. 



CURRICULO 



Un programa de alta calidad tiene un 
curriculo que promueve el desarrollo 
total de los ninos. incluye metas y 
objetivos y una variedad de actividades 
adecuadas para el desarrollo de los 
ninos. TambiSn refleja las edades, cul- 
turas y antecedentes de los ninos matri- 
culados y presenta una perspectiva 
imparcial sobre los roles de mujeres y 
hombres, de los grupos Stnicos y de las 
personas con impedimientos en nuestra 
sociedad. 



El curriculo satisface las necesida- 
des de los ninos, de sus familias y de 
la comunidad. Las evaluaciones regula- 
res determinan cuSn eficientemente el 
curriculo cumple con las metas y los 
objetivos del programa. Los metodos de 
observacifcn y los documentos del desa- 
rrollo de los ninos tambi§n se incluyen. 



EL AMBIENTE 



Un programa de alta calidad se lleva 
a cabo en un ambiente seguro y saludable 
que conduce ai aprendizaje. Los centres 
cunplen con todos los requisites legales 
locales y del Estado, as! como las orde- 
nanzas rela+:ivas a la prevenciSn de 
incendios y a la salud. Tambign refle- 
jan las diferentes fases del desarrollo 
de los ninos y facilitan su 6ptimo desa- 
rrollo y crecimiento. 

El equipo interior y exterior debe 
ser de tamaffo adecuado para los ninos 
pre-escolares, sin partes pequenas que 
puedan separarse, ni puntas agudas ni 
filos. Cuando es necesario, estS unido 
a la estructura del edificio. El equipo 
y los materiales permiten a los niffos y 
a los maestros , lograr un balance entre 
las actividades iniciadas por los ninos 
y las iniciadas por los maestros , y 
estimular la interaciSn social y el 
desarrollo de destrezas sociales como el 
compartir la responsabilidad y la depen- 
dencia en sf mismos. 
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EL PERSONAL 



El personal en un programa de alta 
caiidad consiste de adultos que han 
recibido adiestramiento adecuado, com- 
prenden el desarrollo de los ninos, la 
educaci6n temprana de la ninez y les 
interesa ayudar a que los ninos apren- 
dan. EstSn en buer.a salud flsica y men- 
tal, no tener un historial de abuso y 
negligencia hacia los ninos y conocer 
los procedimientos de ayuda primaria. 

La proporci6n de "personal - nino" 
se basa en los requisites de licencia- 
turas locales y estatales. La mayor 
parte de las Norraas especifican un 
minimo y un m&ximo, as£ como patrones 
6ptimos de personal (v,g,, por lo menos 
un maestro y un asistente para cada 
grupo de 20 ninos entre las edades de 
cuatro y cinco anos y un maestro y dos 
ayudantes para cada 15 ninos de t.res 
anos de edad) • Se proveen servicios 
adecuados de super visi6n, adiestramiento 
y apoyo. 



PARTICIPACION DE LOS PADRES 



un programa de alta caiidad reconoce 
a los padres como la influencia mSs 
importante en el crecimiento y desarro- 
llo de sus ninos. Los padres est&n bien 
informados acerca del programa y se les 
invita como observadores y contribuyen- 
tes a la polltica y la planif icaci6n del 
programa/ as£ como a participar en su 
evaluaci&n, Se establecen relaciones 
positivas y productivas con las fami- 
lias, de modo que el programa refleje 
sus valores e intereses, as£ como sus 
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preocupaciones. A los padres se les 
mantiene informados acerca del programa 
por medio de cartas circulares, reunio- 
nes, conferencias y anuncios impresos. 

Se les apoya y respeta en su rol de 
maestros primaries de sus hijos. Se les 
estimula para que participen en la pla- 
nif icaci&n e implantaci&n de programas. 
Se identifican sus habilidades y se usan 
siempre que sea posible. Adem&s, el 
programa provee a los padres adiestra- 
miento y recursos que resalten sus habi- 
lidades como educadores, planif icadores 
y personas decisivas. Un programa de 
alta caiidad provee una adecuada super- 
visi&n, adiestramiento y apoyo para 
desempenar estas responsabilidades. 



CLIMA DE APOYO 



Un programa de alta caiidad mantiene 
una atm&sfera de respeto y aprecio hacia 
todos los que en §1 participant A los 
ninos se les respeta como individuos que 
tienen sentimientos, intereses y preocu- 
paciones. La interacci6n entre los 
ninos y el personal se caracteriza por 
el calor humano, el respeto personal, la 
individualidad, el apoyo positive y la 
aceptaciSn. La disciplina se basa en 
reglas claramente enunciadas, el apoyo 
positive hacia la buena conducta y los 
esfuerzos para impartir nueva direcci&n 
a la conducta disruptiva. No se permite 
ninguna forma de castigo flsico. 

El clima de apoyo debe existir tam- 
bi§n hacia el personal • El programa 
trata de usar toda la capacidad y las 
habilidades de cada persona involucrada 
y les provee adiestramiento para aumen- 
tar sus conocimientos y destrezas. 
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SIRVIENDO COMO RECURSO 



Los Coordinadores Educativos est&n 
familiarizados con las teorlas y princi- 
pios del desarrollo de ninos, con la 
educaci&n en los primeros anos de la 
infancia y con las Normas de Ejecuci&n 
del Programa de Head Start, Porque 
ellos gu£an y apoyan al personal y a los 
padres cuando los ninos crecen y se 
desarrollan, conviene que se mantengan 
informados acerca de esas materias y 
participen en las actividades de autome- 
joramiento. 



UN C0MPR0MISO CON EL AUTOMEJ' RAMIENTO 



En el caso del Coordinador eso se 
demuestra manteniSndose al tanto de los 
desarrollos en la educaci&n temprana de 
ninos e involucrSndose en una red de 
actividades a esos efectos. 

Para msjorar el crecimiento y desa- 
rrollo pxofesional los Coordinadores 
Educativos puedem 

• Unirse a organizaciones prof esio- 
nales, las cuales son buenas 
fuentes informativas acerca de 
las tendencias corrientes y la 
investigaci&n en el campo y pro- 
veen un vehlculo para encontrarse 
con otras personas que comparten 
los mismos intereses y preocupa- 
ciones. (Una lista de organiza- 
ciones y re vistas prof esionales 
aparece al final de este cap£- 
tulo). 

• Hacer uso del Banco de Informa- 
ci&n (ERIC) sobre la Educaci&n 
en los primeros anos de la ninez 
(por medio de la biblioteca 
local) • 

• Conducir investigaciones acerca 
de la historia y la cultura de la 
comunidad local. 



• Visitar otros pro gramas, 

• Servir en los grupos de tareas 
comunitarias. 

• Usar las oportunidades de Educa- 
ci&n Continuada para via jar u 
otros "extras" que la Agencia 
of rece» 

• Matricularse en cursos graduados. 

• Leer revistas prof esionales y 
populares y compart ir los artlcu- 
los interesantes con los padres y 
el personal • 

• Leer y recomendar nuevos libros 
para ninos, Incluya los que tie- 
nen que ver cor los ninos de 
diferentes culturas, de hogares 
donde s&lo hay un padre y los que 
tratan sobre personas que suf ren 
impediment os • 



TRABAJANDO EN RED CON LOS DEMAS 



Esta puede ser una estratcgia eficaz 
para obtener nuevas ideas y un apoyo 
poderoso a fin de veneer el aislamiento 
y la presiSn que este trabajo ocasiona. 
Es importante que los Coordinadores Edu- 
cativos se preparen en el trabajo en red 
— pasar algQn tiempo con personas que 
llevan a cabo tareas similares a las 
suyas y compart ir ideas, informaci&n y 
experiencias. 

Esto puede hacerse como individuo o 
como parte de un gr upo • Hay por 1 o 
menos tres tipos de redes grupales para 
los Coordinadores Educativos i una red 
trabaja con otros Coordinadores en 
varies programas de Head Start; otra de 
prof esionales del cuidado de ninos de la 
comunidad local y una coalici&n de Sreas 
de proveedores de servicios humanos. 
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Tales redes ya se han establecido en 
distintos lugares del pals. Algunas se 
reGnen inf ormalmente a veces durante el 
almuerzo, para compartir ideas. Otras 
tienen reuniones planificadas a las cua- 
les se han invitado a expertos en dis- 
tintas materias para lo cual se prepara 
un programa formal. 

Los Coordinadores Educativos nuevos 
que no est&n al tanto de las redes exis- 
tentes pueden explorar las distintas 
opciones para unirse a un grupo de 
apoyo. El Director o el personal regio- 
nal quizes puedan sugerir redes existen- 
tes al personal de Head Start. Un ser- 
vicio do referenda sobre recursos y 
ayuda c un capltulo local de NAEYC pueda 
identificar redes locales de profesiona- 
les del campo de cuidado de ninos y ser- 
vicios humanos. 

Si no nay redes establecidas se 
puede considerar empezar una. Hable con 
otros coordinadores o con otros profe- 
sionales del cuidado de ninos para que 
se reCuian para establecer un grupo 
informal de apoyo. Este grupo puede 
comenzar informalmente y llegar a 
estructurarse mejor si el tiempo y la 
energla lo permiten. 

Una vez infonnados acerca de las 
diferentes redes, los Coordinadores Edu- 
cativos quizSs deseen determinar sus 
necesidades prof esionales y el tiempo 
disponible para esa actividad. La meta 



es hallar un balance adecuado entre el 
trabajo en red, el desarrollo profesio- 
nal y las responsabilidades diarias del 
programa. 



MANTENIENDO CONTACTO CON EL PERSONAL 



El Coordinador Educative es uno de 
los me jores recursos que tienen el per- 
sonal y los padres sobre la educaci&n 
temprana de la ninez y sobre los requi- 
s itos programSticos del Componente Edu- 
cative. Necesita entender la estruc- 
tura, las pollticas y las reglamentacio- 
nes del programa Head Start y poder 
explicarlas a otras personas. 

El conocimiento acerca de la educa- 
ci&n temprana de la ninez puede compar- 
tirse eficazmente cuando los Coordinado- 
res Educativos usan parte de su tiempo 
para visitar a los maestros y a los 
visitantes de los hogares para observar 
y comentar con el personal y compartir 
los recursos. Un llder que se mantiene 
en contact© con el personal sabe lo que 
estS sucediendo en el programa y por lo 
tanto puede responder adecuadamente. 

El siguiente cuadro da ejemplos de 
por qu§ los coordinadores Educativos 
visitan los centres y los hogares y de 
lo que pudieran comunicar durante esas 
visitas. 



TABLA I 

SIRVIENDO COMO RECURSO POR MEDIO DE LAS VISITAS AL LUGAR 
RAZON MOTIVO 



A pedido del maestro 



Para supervisar c6mo el componente 
cumple con las Nomas de Ejecuci&n 
del Programa de Head Start 



"Usted me pidi6 algunas ideas acerca 
de c&mo usted podia reorganizar su 
sal&n de clases. Puedo trabajar con 
usted ahora" . 

"VendrS el martes para observar la 
informaci&n relativa a los ninos 
que hay en los archives". 
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Para proveer crftica y observacio- 
nes constructivas al personal 



Para determinar la necesidad de 
adiestramiento 



Para responder a un comentario 
de uno de los padres 



Para apoyar el desarrollo del 
personal 



Para observar a los ninos 



Para observar c6mo el equipo de 
maestros trabajan juntos 

Para escuchar el impact© de una 
sesi6n de adiestramiento 



Para determinar la necesidad de 
nuevo equipo 

Para que el personal sepa que 
usted se preocupa por ellos 



Para proveer adiestramiento in- 
mediato 



Para aprender 



"Los niffos escuchaban con mucha aten- 
ci6n mientras usted lefa la historia. 
Usted tiene una manera muy eficaz de 
involucrarlos" . 

"Varies maestros me han pedido que 
organice un taller para promover la 
autoconf ianza. Programar§ una se- 
si6n de adiestramiento en servicio 
el pr6ximo mes" . 

"Me apena escuchar que usted no cree 
que Marfa le saque provecho al pro- 
grama* HablarS con el personal y 
proveer§ tiempo para que usted y yo 
la observemos en el sal6n de clases". 

"Lisa, estSs progresando mucho en tu 
CDA. He reunido algunos materiales 
que quizSs desees repasar". 

"He llevado un record complete de lo 
que ha hecho Cecilia hoy. Hablemos 
de esas observaciones". 

"^Puedes decirme c6mo planeas cada 
actividad diaria?" 

"Teresa i me gusto la manera c6mo 
explicaste ese enfoque positive 
de disciplina que discutimos en la 
sesi6n de adiestramiento de la sema- 
na pasada. La madre de Allison pare- 
cio responder bien a las opciones 
que le ofreciste". 

"Puedo ver que necesitamos mSs tri- 
ciclos para el lugar de juegos". 

"Hoy parece que tienes mSs energfa, 
Edna. Me alegra que ya ese resfria- 
do no te moleste mSs". 

"La actividad para el desarrollo de 
mGsculos grandes estuvo muy bien pa- 
ra los ninos de cuatro anos de edad, 
pero parecio ser demasiado diffcil 
para los ninos menores. <?Por qu€ 
no tratas de . . . ?" 

"Nunca antes habfa observado esa 
t^cnica, que consider© muy eficaz. 
QuizSs podrfa compartirla con los 
demSs en la pr6xima reuni6n del 
personal". 
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Para servir como mediador 


"Senorfi Jones, siento que usted se 
incomodara por lo que hiciera la 
maestra, pero a ella se le requiere 
que siga la polftica establecida del 
programa" . 


Para ayudar en el caso de un 
nino dificil de disciDlinar 


"Hemos hablado varias veces aceuoa 
del comportamiento agresivo de Juan. 
Lo observar£ durante la mafiana para 
sugerirle algunae cosas" . 
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DESARROLLANDO DESTREZAS ADMINISTRATES 



Debido a que los Coordinadores Edu- 
cativos son responsables por tareas dis- 
tintas y diversas, necesitan estrategias 
generales de administraci&n. Estas 
incluyen la toma de decisiones, la comu- 
nicaci6n eficaz y el buen manejo del 
tiempo y de las tensiones. 

Esta secci6n explica la iraportancia 
de cada estrategia. En los Materiales 
Sig>lementarios aparecen sugerencias 
sobre cada una. AdemSs, la lista de 
recursos que se ofrece al final de este 
capltulo incluye algunas de las referen- 
cias que proveen informaci6n adicional 
sobre estos t&picos. 



EFICIENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES 



Los Coordinadores Educativos se 
enfrentan a numerosas decisiones sobre 
los planes de procedimienvos programSti- 
cos. La estructura de relaciones entre 
los componentes de Head Start hace que 
la gran mayorla de estas decisiones se 
tomen en cooperaci6n con el Director, 
otros coordinadores de component e, el 
personal y los padres. 

Al tomar sus decisiones los Coordi- 
nadores Educativos a menudo luchan con- 
tra presiones personales, emocionales de 
organizaciones pollticas. Para que el 
programa funcione debidamente, hay que 
tomar decisiones — desde las mSs ruti- 
narias a las mSs coiqplejas — a tiempo y 
de manera eficiente. Debido a los llmi- 
tes del tiempo, muchas decisiones se 
hacen sin consul tar a otras personas. 
Aunque esto puede resolver el asunto o 
problema en corto tiempo, puede tambi§n 
resultar en la duplicaci&n de esfuerzos 
o en la omisi&n de algo importante. 
AdemSs, la toma de decisiones unilatera- 
les puede desalentar la futura partici- 
paci6n y crear en las personas un sen- 
tido de tener poco control sobre las 
decisiones. Ello puede resultar en un 



programa segmentado o que no resuelve 
las necesidades de los ninos y familias 
afectadas. 

Uno de los mgtodos mSs eficaces para 
tomar decisiones grupales es la decisi6n 
por consenso. Este proceso, que corres- 
ponde a la filosofla de Head Start de 
administraci&n participatoria, asegura 
el que cada persona involuorada pueda 
expresar plenamente su posicifin. El 
consenso resulta de una alternativa 
clara aceptada por la mayorla de las 
personas y cuando todos han tenido una 
c -ortunidad de expresarse y de explorar 
las distintas opciones. 

Desaf ortunadamente, aunque el con- 
senso es deseable, toma mucho tiempo y 
puede prolongar el proceso de tomar 
decisiones. sin embargo, es esencial 
debido a la naturaleza del programa Head 
Start. Cuando se consideran con cuidado 
todas las opiniones, los miembros del 
grupo sienten que la decisi6n fue justa 
y as! estarSn dispuestos a implantarla. 

Las siguientes sugerencias ayudarSn 
a los Coordinadores Educativos a recibir 
opiniones rSpida y eficazmente y a 
incorporar los principios de administra- 
ci&n participatoria y de consenso. 

• Use el telgfono. Si Men una 
reuni&n de todos los coordinado- 
res de componente puede ser difl- 
cil de programar, una rSpida 11a- 
mada a cada uno pued* lograr los 
mismos resultados. En cada con- 
versaci&n el Coordinador Educa- 
tive puede resumir las o liones 
recibidas de otras personas. 
Otra opci&n serla las llamadas de 
conf erencia. 

• Solicite opiniones por escrito*. 
Puede usar un memorSndum para 
anunciar una decisi&n y solicitar 
comentarios. Las personas que lo 
reciban pueden escribir sus 
comentari os inmediatamente o 
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completar una breve solicitud de 
opiniones y devolverla completada 
dentro de un cierto t&rmino de 
tiempo. 

• Celebre reuniones planificadas 
re gularment e . Un pe r£ o do d e 
tiempo durante estas reuniones 
puede reservarse para obtener 
comentarios sobre una decisi&n 
pendiente o sobre un problema 
persistente. 

• Mantenga abierta una caja de 
sugerencias por escrito. Esto le 
permite al personal, a los coordi- 
nadores de componente y a los pa- 
dres el comentar sobre pollticas, 
procedimientos y operaciones de 
manera an&nima y espontSnea. Las 
sugerencias pueden considerarse y 
comentarse con otros miembros del 
grupo que pudieran ser afectados 
por la decisi&n. 



COMUNICACION EFECTIVA 



El Cordinador Educative se comunica 
con el Director de Head Start, con otros 
coordinadores de componente, con el per- 
sonal, con los padres, los miembros del 
Comit§ Asesor, los oficiales de escuelas 
pGblicas y otros defensores de la educa- 
ci&n de ninos pequenos. 

La comunicaci&n clara contri^uye a 
lograr un liderazgo eficiente. La natu- 
raleza de la comunicaci&n influye sobre 
el comport amiento y las opiniones. Los 
mensajes pobremente comunicados causan 
frustraci6n y confusi&n. La buena comu- 
nicaci6n aumenta la productividad, 
mejora las relaciones interpersonales y 
facilita la soluci&n cooperativa de pro- 
blemas entre los individuos y los grupos. 

La comunicaci&n eficiente conlleva 
el dar e intercambiar mensajes claros y 
exactos. Los mensajes se transmiten 
tanto de modo verbal como no verbal, por 
medio de los movimientos del cuerpo, las 
expresiones faciales, el tono y el metal 
de la voz. Otros factores como el clima 



emocional, el tiempo y el lugar donde la 
comunicaci&n se lleva a c*^o influyen en 
la receptividad de un mensaje. La comu- 
nicaci&n, eficiente requiere intercambio 
y diSlogo continuo a fin de cue los men- 
sajes recibidos sean los que se quieren 
comunicar. 

Los Materiales Suplementarios con- 
tienen sugerencias sobre comunicaci&n 
eficaz con el personal de Head Start 
(II-5-6). AdemSs los Coordinadores Edu- 
cativos pueden mejorar la comunicaci&n 
si observan las siguientes normas. 

• Adhi&rase a las pollticas esta- 
blecidas que apoyan la comunica- 
ci6n. Las Normas de Ejecuci&n 
del Programa de Head Start 
requieren la participaci&n de los 
padres y otros coordinadores de 
componente en muchos mementos 
cr£ ticos • Esa interacci&n debe 
ser estimulada. Programe sus 
reuniones para cuando los miem- 
bros puedan asistir. Escoja 
locales accesibles . Pe rmita 
tiempo suficiente para que todas 
las preocupaciones puedan expre- 
sarse. Cuando sea posible, 
dirija a las personas que tienen 
quejas hacia aquellas personas 
que las puedan ayudar. Trate de 
hallar soluciones inmediatas* 

• Mantenga abiertos los canales de 
comunicaci&n . Estimule una 
atm&sfera de confianza y res- 
peto. Haga saber al personal que 
sus opiniones, preocupaciones y 
necesidades se respetan y se con- 
siderarSn cuidadosamente al 
tomarse decisiones. Aclare los 
malos entendidos cuando estos 
surjan. Explique cualquier deci- 
si&n controversial, 

• Celebre reuniones que estintulen 
la comunicaci6n« Empiece cada 
reuni&n explicando los prop&sitos 
de la misma. Res&malos y lleve 
un record de las conclusiones 
despuSs de las discusiones pro- 
longadas. Termine cada reuni&n 
haciendo un resumen de las deci- 
siones que se han tornado. Llegue 
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a un acuerdo acerca de qui§n es 
responsable, qu§ se harS y cuSndo 
deberSn terminarse las tareas. 



MANBJO DEL TIKMPO 



Los llderes que trabajan eficiente- 
mente y ayudan a otras personas a com- 
pletar sus labores a tiempo, son merece- 
dores del respeto y la confianza de esas 
personas. 

Aunque muchas personas se quejan de 
que no tienen tiempo suficiente, "cada 
uno de nosotros tiene todo el tiempo que 
existe". 1 La soluci&n a « ; necesidad 
de mSs tiempo no es adquirir mSs tiempo 
sino usar el que existe con mayor efec- 
tividad. 

La falta de organizaci6n y de plani- 
ficaci&n resulta en una gran pgrdida de 
tiempo. Como muchos Coordinadores Edu- 
cativos han sido maestros del sal&n de 
clases, se dan cuenta de la necesidad de 
planificar las actividades diarias y 
conocen las estraregias al respecto. 
Sin embargo, puede que les sea diflcil 
adherirse al plan ya hecho. Muchos 
experiment an una emergencia ocasional 
que inutiliza el plan diario. Para los 
administr adorer eficientes, esas emer- 
gencias son transitorias y las cosas 
regresan a lo normal rSpidamente. Algu- 
nos Coordinadores Educativos tienen un 
patr&n de responder a una crisis tras 
otra y muchas de las tareas diarias son 
pospuestas hasta el dia siguiente, el 
cual tambiSn suele estar lleno de 
tareas. eso conlleva frustraci&n, 
retrasos y una reducci6n en la confianza 
en si mismos. 

Para veneer esto, los Coordinadores 
Educativos deberlan considerar lo 
siguiente t 

• Sea proactivo en vez de reac- 
tive Planifique con antici- 



paci&n, en vez de responder s61o 
cuando las cosas le salen mal. 
As£ serS mSs f&cil enfrentarse a 
las emergencias y Sstas ocurrirSn 
con menos frecuencia. 

• Delegue. La delegaci6n puede 
ahorrar tiempo y dinero y ayudar 
al personal y a los padres a cre- 
cer. Mientras sea posible, los 
Coordinadore s Educativos deben 
usar al personal, a los padres y 
a los voluntarios para compartir 
algunas de las tareas. 

• ActGe* Con demasiada frecuen- 
cia, al enfrentarse a decisiones 
diflciles, los administradores 
toman mucho tiempo lamentSndose y 
tratando de anticipar qu§ cosas y 
resultados podrSn surgir. El 
tiempo podrla usarse mejor en 
otras tareas. Las preocupaciones 
a veces hacen que el problema 
parezca peor de lo que es y nos 
inhibe buscar una soluci&n. Al 
tomar acci&n, el Coordinador Edu- 
cativo cortrola mejor la situa- 
ci&n. 

• Aprenda cuando detenerse. La 
exactitud y la calidad son impor- 
tantes, pero hay un punto cuando 
el esfuerzo adicional no podrS 
mejorar la situaci&n. El tiempo 
que se usa variarS con la impor- 
tancia del tema de que se trate. 

Otras estrategias para la buena 
administraci&n del tiempo se incluyen en 
los Materiales Svg>lementarios (II-7). 



MANEJO DE LAS TENSIONES 



El papel del Coordinador Educativo es 
conplejo y a veces conlleva retos y 
situaciones de tensi&n. Aunque los 
expertos reconocen que la tensi&n del 
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McGraw Hill, 1972), Dag. 1 • 
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trabajo no es necesariamente algo nega- 
tivo, a veces puede constituir un pro- 
blema. 

La soluci&n de la tensi&n no con- 
siste en el eliminarla totalmente, sino 
en reducirla a un nivel en el que sea 
una fuerza positiva y motivadora. El 
manejo de las tensiones prepara al Coor- 
dinador Educativo a enfrentarse exitosa- 
mente a la misma y a rontinuar progre- 
sando como educador y l£der» 

El manejo de las tensiones requiere 
el tener cuidado de uno mismo* Incluye 



el mejorar la condici&n total del cuerpo 
y desarrollar la habilidad de relajarse, 
de administrar con eficjencia el tiempo, 
de desarrollar una autoevaluaci&n formal 
e informal y un sistema de apoyo, as£ 
como de promover el crecimiento y el 
estlmulo profesional. 

Los Materiales Suplementarios (II-8) 
incluyen consejos pricticos para manejar 
las tensiones ef ectivamente. La lista 
de recursos al final de este capltulo 
incluye varias ref erencias que ofrecen 
sugerencias prScticas para el manejo de 
las tensiones. 
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ABOGANDO POR LOS NINOS 



Como empleados de un pro grama jie se 
sostiene con fondos federales los Coor- 
dinadores Educativos deberSn tomar en 
cuenta las leyes que gobiernan cuando 
participan en actos que pudieran consi- 
derarse pollticos. Esto no se permite 
durante las horas de trabajo. 

Sin embargo, los Coordinadores Edu- 
cativos est&n en buena posici6n para 
servir como abogados de los programas de 
buena calidad para ninos dentro del pro- 
grama y en la comunidad. Aunque el t6r~ 
mino "abogado de ninos" a veces sugiere 
escribir cartas a oficiales pfiblicos y 
atestiguar en audiencias pGblicas, el 
rol de "defensor 11 puede incluir otras 
actividades. Al abogar por los ninos, 
el Coordinador Educative puede propulsar 
programas de servicios que abarcan el 
desarrollo y proveen informaci6n acerca 
de c&mo promover el desarrollo 6ptimo de 
los ninos y promover las pollticas 
pQblicas que apoyan a los ninos y a sus 
familias* 



COMO EL COORDINADOR EDUCATIVO PUEDE 
ABOGAR MBJ0R POR LOS NINOS PEQUEN0S 



Dentro del programa, ia tarea del 
Coordinador Educative es asegurarse de 
que el personal promueva el desarrollo 
de los ninos de men or edad. Segtin se ha 
presentado en estas pSginas, el adecuadn 
adiestramiento y la supervisi&n del per- 
sonal es esencial para establecer ese 
ambiente. Un personal bien adiestrado y 
supervisado no puede interactuar efi- 
cientemente con los ninos si las condi- 
ciones de trabajo son pobres. Al super- 
visar el adiestramiento del personal, 
as! como en apoyo de mejores condiciones 
de trabajo para el personal, el Coordi- 
nador Educative actQa indirectamente 
como defensor de los nifios. 

Esto tambien incluye la interacciSn 
con las familias. Durante mucho tiempo 

O 
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Head Start ha apoyado el concepto del 
desarrollo d* los ninos como una 
sociedad entrr el programa y el hogar. 
Junto con la participaci6n de los padres 
y los Coordinadores de Servicios 
Sociales, el Cordinador Educative aboga 
porque hayan adecuados recursos 
sociales, emocionales y flsicos para las 
familias El Coordinador de Servicios 
Sociales provee adiestramiento para el 
personal educative sobre c6mo identi- 
ficar los problemas de la familia y los 
procedimientos adecuados a seguir. 
AdemSs del personal que trabaja con 
ninos individualmente y con sus 
familias, se deben incluir a los 
maestros y visitantes de los hogares y 
al personal de servicios sociales y a 
los padres. ; 1 Coordinador Educative 
asegura que las reuniones se celebren 
regularmente, de que cada cual conozca 
sus responsabi- lidades y que se 
proporcione seguimiento a esos efectos. 

Finalmente, el abogar por los ninos 
se extiende a la comunidad. La polltica 
ptiblica relacionada con el cuidado de 
los ninos se afecta cuando el pQblico en 
general y los oficiales del gobierno 
empiezan a comprender las necesidades de 
los ninos y sus familias. Los Coor- 
dinadores Educativos pueden ayudar si 
conparten "la Historia de Head Start" 
con los medios de informaci6n y con el 
pQblico. Tambiin pueden unirse a otros 
por medio de redes informativas o 
asociaciones prof esionales y participar 
en la discus i&n de temas, que benefician 
el cuidado de los ninos en la comunidad. 

El abogar per los ninos en la 
comunidad incluye el trabajar con la 
escuela elemental para promover el 
desarrollo de lazos de uni&n, asegurar 
que la transici&n de Head Start al 
Kindergarten sea fScil y obtener apoyo 
general del sistema escolar elemental. 
(MSs informaci&n acerca del trabajo con 
las escuelas elementales se provee en el 
Capltulo VI). 
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ESTRATEGIAS PARA UNA DEFENSA EXITOSA 



Algunas estrategias al respecto se 
proveen a continuaci&ni 

• Hablar con el Director de Head 
Start acerca de las pollticas y 
reglamentaciones en relaciSn con 
la defensa y el abogar por los 
ninos. 

• Conocer a los oficiales pftblicos 
locales incluyendo a los legisla- 
dores estatales y al Congreso de 
los E.U.A. La Liga de Mujeres 
Votantes de las comunidades loca- 
les puede prove er esta informa- 
ci&n. 

• Permitir que los oficiales ptibli- 
cos conozcan el programa por 
medio de cartas, noticieros y 
tarjetas de f elicitaciones hechas 
por los ninos. 

• Compartir los conocimientos pro- 
gram&ticos especializados en el 
cuidado de los ninos con los ofi- 
ciales locales. 



• Invitar a los formuladores de 
pollticas pfiblicas a visitar el 
programa durante una reuniSn 
general de visitantes u otra 
ceremonia especial. 

• Compartir con los medios de comu- 
nicaci6n historias acerca de las 
actividades que se llevan a cabo. 

• Darles reconocimiento especial a 
los oficiales pfiblicos que apoyan 
los programas para ninos. 

• Mantener informado al personal, y 
a los padres, acerca de los asun- 
tos emergentes que af ectan a los 
ninos. 

• Activarse en las asociaciones pro- 
fesionales que est&n involucradas 
en las actividades de def ensores 
y porta voces de los ninos. 

• Apoyar a las redes de inf ormaci6n 
pfiblica o a las coaliciones que 
trabajan en temas relacionados con 
asuiitos que af ectan a los ninos. 

• Estimular al personal para que 
ellos tambiSn sean portavoces del 
programa. 
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ESTRATEGIAS PARA LOGRAR UN LIDERAZGO EXITOSO 



• Convierta a los ninos y a sus respectivas familias en el foco primario de todas 
las actividades, 

• Desarrolle planes semanales y mensuales que incluyan compromises, reuniones y 
fechas para entregar los trabajos. 

• Al preparar su programa personal, incluya tiempo para visitar los salones y los 
hogares, para llevar a cabo interacci6n regular con el personal, para su desa- 
rrollo profesional y para cambiar impresiones con el Director de Head Start v 
otros coordinadores, 

• Delegue asignaciones a otras personas. Mantgngase en contact© con ellas y dia- 
logue regularmente. 

• Use la estrategia del consenso al tomar decisiones cuando esto sea apropiado. 

• Repase y conserve copias de todos los documentos que explican la polltica de 
Head Start, sus procedimientos y sus normas. 

• Comunlqu^se regularmente con los coordinadores de los otros componentes de Head 



• Aclare cualquier confusi&n acerca de roles y responsabilidades. 

• CompromStase a planificar para lograr su pleno desarrollo profesional. 



RECURSOS BIBLIOGRAF1COS 



LIDEF&ZGO 

Katz, Lillian, ed. Current Topics in Early Childhood Education , Ablex Publishing Co., 
355 Chestnut Street, Norwood, NJ 07648. 1977. $29.50 (edici&n de lujo). $18.95 
(edici&n popular) 

Esta serie anual provee an&lisis crlticos de las investigaciones y los desarrollos 
de la educaci&n temprana de la ninez para lectores interdisciplinarios. Los volfi- 
menec son de interns para los maestros e investigadores involucrados en los aspec- 
tos pre-escolares, primaries, de cuidado diumo y la educaci&n de ninos pequenos. 

Neugebauer, Roger. "How Not to Be a Boss." Child Care Information Exchange , November/ 
December 1982, pp. 18-19. Escriba a P.O. Box 2890, Redmond, WA 98052 o consulte 
con su biblioteca universitaria local. 

Este artlculo de seguimiento describe 5 tipos de gerencia que est&n garantizados a 
no funcionar — El Jefe Bengvolo, El Jefe qne Desaparece, La Maravilla dal Traba- 
jador Obsesionado, El Jefe R2D2, y el Jefe Tirano. 

Neugebauer, Roger. "How to Be a People-Oriented Boss." Child Care Information 

Exchange, November/December 1982, 20-24. Escriba a P.O. 2890, Redmond, WA 98052 o 
consulte con su biblioteca universitaria local. 

Este artlculo de seguimiento define a un jefe eficiente y da diez cualidades que 
t.\enen en comftn los jafes orientados hacia la gente. 

Wilson, Marlene. Survival Skills for Managers . Volunteer Management Associates, 279 
South Cedar Brook Road, Boulder, CO 80302. 1981. $10.95 + $2.00 de franqueo. 

El novedoso enfoque de este libro para administradores enfatiza las formas en que 
los administradores pueden ayudar a otros a trabajar de la manera m&s eficaz posi- 
ble. Contiene excelentes an&lisis acerca de 3a soluci&n creadora de los proble- 
mas, negociaciones, conflictos y tensiones. 

LA INThJRACCION EN HEAD START 

Pinkstaff , Di, and Cansler, D. The Integration of Head Start Components/ A Materials 
Manual . Chapel Hill Training Outreach Project, Lincoln Center, Merritt Hill Road, 
Chapel Hill, NC 27514. 1978. 

Este manual se ha disefiado principalmente para usar en los programas locales de 
Head Start para facilitar y mejorar la integraci&n de componentes al prestar ser- 
vicios a ninos con impedimentos y a sus familias. Por el hecho de que estos ninos 
se unen a la corriente regular de actividades programSticas de Head Start, este 
manual incluye descripciones detalladas de los roles y responsabilidades de todos 
los componentes y las estrategias para coordinar los sevicios. 
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IMPLANT ANDO LAS NORMAS DE LA C ALIDAD 



Caldwell, Bettye M., and Hilliard, Asa G. What is Quality child Care ? 

National Association for the Education of Young children, 1834 Connecticut 
Avenue, NW, Washington, DC 20009. 1985. $2.50. 

Esta publicaciSn NAEYC incluye ensayos da los dos autores en respuesta a esta pre- 
gunta bSsica. La Doctora raldwell divide su respuesta en dos preguntas pequenas, 
w cQu§ es el^cuidado del nino? y "zQue es calidad? Dr. Hilliard declara que cui- 
dado del nino de calidad, requiere *1 respeto a los ninos como seres humanos, al 
igual que un ambiente propicio y un personal altamente calif icado. 

SERIES DE NORMAS DE COMPETENCIA CDA (Vgase Recursos del Capltulo I) 

National Academy of Early Childhood Programs. Accreditation Criteria and Procedures . 
National Association for the Education of Young Children, 1834 Connecticut Avenue, 
NW, Washington, DC 20009. 1984. $6.00. 

Esta publicaciSn describe el sistema de NAECY para acreditar programas de educa- 
cion en los ninos de edad temprana. Pollticas y procedimientos para acreditaciSn 
y criterio para recibir la credencial, astSn incluidos. 

DESARROLLANDO DBSTREZAS DE MANEJO 

Jorde, Paula. Avoiding Burnouti Strategies for Managing Time, Space, and 

People in Early Childhood . Acropolis Books, 2400 17th Street, NW, Washington, DC 
20009. 1982. $14. 95 + $2.00 de franqueo. 

Este libro que es fScil de leer, estS lleno de ideas de c6mo manejarse as! mismo y 
a los demSs. Es especialmente relevante porque estS hecho a la medida especial - 
mente para los proveedores de cuidado diurno. 

Neugebauer, Roger. "Making Decisions." Child Care Information Exchange , 

January /February 1982, pp. 17-26. Escriba a P.O. Box 2890, Redmond, WA 98052 o 
consul te con las bibliotecas universitarias locales. 

Este artlculo alega sobre los resultados de un estudio llevado a cabo entre direc- 
tores y profesores, analizando c6mo toman decisiones sobre los programas en sus 
centros de estudio. Tambien se incluyen opiniones del renombrado experto en el 
tema gerencial, Peter Drucker. 

Schein, Edgar H. "Accord Without Discord—Making Decisions in Groups." 

Child Car e Information Exchange , February, 1980, pp. 21-24. Escriba a P.O. Box 
2890, Redmond, WA 98052 o consulte ccn las bibliotecas universitarias locales. 

Dr. Schein define cinco metodos diferentes de toma de decisiones en grupos que a 
veces son utilizadas en centros de cuidado de ninos. Se proveen ejemplos de c6mo 
Si ut^.iiza cada uno. 

DEFENSA 

The Children's Defense Fund. CDF Reports , children's Defense Fund, 122 C Street, NW, 
Washington, DC 20001. (800) 424-9602. $29.95 por 12 ejemplares. 

Esta carta de noticias mensual provee informaciSn sobre los Gltimos desarrollos 
que afectan a los ninos y sus familias. 
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Public Relations Committee of the National Head Start Association. Tell the Head Start 
Story i Our Future Depends on It . Betty Minor , College of Education/ Drake 
University, 25th and University, Des Moines, IA 50311. 1984. $3 de franqueo. 

Esta publicacion describe medios para hacer que el mensaje de Head Start llegue a 
los padres y al publico en general. Incluye actividades de los medios noticiosos 
tales comoi "Como escribir un comunicado de prensa y como desarrollar anuncios 
para radio y television". 

PUBLICACIONES Y ORGAN I ZAC I ONES 

The Black Child Advocate 

National Black Child Development Institute 
1463 Rhode Island Avenue, NW 
Washington, DC 20005 
(202) 882-1281 

Subscripcionesi $20 anuales, cuota de membresia (4 ejemplares) 

Child Care Information Exchange 
Box C-44 

Redmond, WA 98052 
(206) 882-1U66 

Subscripcionesi $20 anuales (6 ejemplares) 

Child Care Information Service 
c/o NAEYC 

1834 Connecticut Avenue, NW 

Washington, DC 20009 

(202) 232-8777 or (800) 424-246C 

Una fuente nacional y centralizada de informacion sobre el cuidado de los ninos. 
Childhood Education 

Association for Childhood Education International 
11141 Georgia Avenue, Suite 200 
Wheaton, MD 20902 
(301) S42-2443 

Subscripcionesi - $32 cuota de membresia (5 ejemplares) 
Children Today 

U.S. Department of Health and Human Services 
200 Independence Avenue, SW, Room 356-G 
Washington, DC 20201 

Subscripcionesi $16 anuales (6 ejemplares) Envie su pedido de subscripcion al Superin- 
tendent of Documents, U.S. Government Printing Office, Washington, DC 
20402* 

Competency News for the CPA Community 

Council for Early Childhood Professional Recognition 

1341 G Street, NW, Suite 802 

Washington, DC 20005 

(202) 638-6656 

Subscripcionesi Gratis para los candidates en la lista de correspondencia. 
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Dimensions Quarterly 

Southern Association for Children Under Six 
P.O. Box 5403 Brady Station 
Little Rock, AR 72215 
(501) 227-6404 

ERIC Clearinghouse on Elementary and Early Childhood Education 

University of Illinois 

College of Education 

805 West Pennsylvania Avenue 

Urbana, IL 61801 

Journal of Research in Childhood Education 
Association for Childhood Education International 
11141 Georgia Avenue,, Suite 200 
Wheaton, MD 20902 
(301) 942-2443 

Subscripciones* $20 para miembros 

$30 para no miembros (2 ejemplares) 

Young Children 

National Association for the Education of Young Children 

1834 Connecticut Avenue, NW 

Washington, DC 20009 

(202) 232-8777 or (800) 424-2460 

Subscripciones « $20 anuales para personas que no sean socios (6 ejemplares) 

National Head Start Association 
Execute *e Director, National Office 
1C21 -1st Street, NW 
Washington, DC 20007 
(202) 337-f650 
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La Planificacion del Componente 

Educativo 




IH. LA PLANIFICACION DEL COMPONENTE EDUCATIVO 
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LAS RESPONSABILIDADES DE PLANIFICACION DEL COORDINADOR 

EDUCATIVO 



• Supervisar la revisi6n anual, y si fuere necesario, revisar y actualizar el 
Plan del Componente Educative 

• Analizar la Evaluaci6n Diagn&stica de las Necesidades de la Comunidart (CNA) en 
t§rminos de su relaci6n con el Plan del Componente Educative 

» Facilitar la participaci5n de los padres, del personal y de la comunidad en el 
proceso de planif icaci6n. x 

• Tomar en cuenta los resultados de la autoevaluaci6n, contenida en el Plan del 
Componente Educativo. aex 

• Coordinar con otros componentes durante el proceso de planif icaci6n. 

• implantar un proceso para escoger y adaptar un currlculo de acuerdo con las 
Nomas de Ejecuci6n del Programa Head start y la teoria del desarrcllo de los 
priweros anos de la ninez. 

• Presentar el borrador final del Plan al Director. 

• Ayudar al Director y a los padres a preparar y analizar el presupuesto del 
Componente Educativo. 

• llZZT, i 1 n US ° efic ^ tB de 108 f ° ndOS del Presupuesto mediante el uso 
econ6mico de los materiales y la compra cuidadosa de las provisiones. 

• E^cativo 1 . DireCt ° r Y 3 3 reClUtar perS ° nal * ara 61 componente 



ANTES DE LEER ESTE CAPITULO 



• Complete la autoevaluaci6n que sigue. 

• Lea el Plan del Componente Educativo actual. 

• T^l7*Tr el DireCt ° r ' el P roceso u8ado P°* el programa para desarrollar los 
planes del Componente Educativo. 



Revise el presupuesto del Componente Educativo. 
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AUTOEVALUACION: LOS PLANES 



Necesita rui 
s£ atenci6n 

EL PLAN DEL COMPONENTE EDUCATIVO 

1. Provea adiestramiento u otro apoyo para 
facilitar la participaci6n de los padres 

y del personal. 

2. ^S§ cuando termina el ano programStico (PYE ) ? 

3. Durante la revisi&n anual del Plan, me re- 

fiero a los resultados de la autoevaluaci6n. _ m 

4. Me comunico con otros coordinadores del com- 

ponente para completar el Plan. 

5. El Plan incluye el currlculo del Programa. _ 

EL PR0CES0 DE PLANIFICACION EN 0CH0 PASOS 

6. El prcceso de planif icaci6n incluye lo siguiente* 

a. Un anSlisis de la evaluaci6n diagn6stica 

de las necesidades de la comunidad. 

b. Un repaso de las Normas de Ejecuci6n del 

Programa. 

c. El uso de un format© de planif icaci6n que 

indique qui§n hace qu§, c6mo y cuSndo. 

d. La definici6n de la filosofla del pro- 
grama con el personal y los padres. 

e. El desarrollo de metas * objetivos. _ 

f. Establecimiento del currlculo. 

g* Desarrollar estrategias para todas las 

opciones • 

h. Identif icaci6n da responsabilidades, 

fechas llmites y documentaci&n. 

i. Revisi6n final por el personal, los 
padres, el Consejo de Polltica, el 

Director y cl Director Ejecutivo. 

7. Distribuya copias del Plan del Componente 

Educativo en cada centre. 



EL PRESUPUESTO 



S£ 



Necesita mi 
atenci6n 



8. EJ presupuesto incluye al equipo de los 
programas basado en el hogar y en el sal5n 
de clases, as£ como otros materiales. 

9. Las donaciones de equipo y servicios se deben 
anotar regularmente. 

10. El personal del Centro lleva a cabo inven- 
tarios peri&dicos del equipo y los materialos. 

RECLUTANDO PARA EL COMPONENTE EDUCATIVO 

11. Hay descripciones de tareas para cada catego- 
r£a de empleo. 

12. Exist e procedimiento escrito para reclutar, 
escoger y contratar al personal. 

13. Los mieir^ros del personal, as£ como los padres 
involucrados en el proceso de reclutar personal 
reciben adiestramiento al respecto. 

14. Se comprueban las referencias personales y de 
empleos previos. 

15. Las observaciones en los salones de clase, 
forman parte del proceso de entrevistas para 
los maestros. 

16. Las oportunidades de observar las interaccio- 
nes entre los adultos forman parte del proceso 
de entrevistar a los visitantes del hogar. 



Revise sus respuestas, especialmente aquellas qu- ha marcado "necesita mi 
£rS IIJ encierre con un c£rculo aquellas a las cuales usted necesita 
darles toda su atenciSn. Haga a continuaci&n una lista de ellas, en el orden 
de importancia que usted les atribuya. 
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EL PLAN DEL COMPONENTE EDUCATIVO 



El Plan del Componente Educativo 
sirve como mapa para la implantaci6n de 
las actividades del conponente. Des- 
criba c6mo el componente implementarS 
las Normas de Ejecuci6n del Programa 
Head Start para servicios educativos y 
provee metas y objetivos claros. El 
plan del Coxr$>onente Educativo, el cual 
es desarrollado por el Director, el 
personal, los padres y los represen- 
tantes de la comunidad de cada programa 
Head Start, informe a todos, qu§ enfo- 
ques y estrategias se van a utilizar 
para asegurar el logro de las metas y 
objetivos del programa. El formato del 
plan es lo suf icientemente detallado 
como para especificar iquignes van a 
hacer gu6 , £ C 6mo lo van a hacer? y 
£cu|ndo lo van a hacer? Las Normas de 
EjecuciSn del Programa requieren que se 
revise el Componente Educativo anual- 
mente, y que se actualice o se corrija 
cuando sea necesario. se recomienda 
actualizar el plan como parte del pro- 
ceso de revisiSn anual. 

La raayorla de los coordinadores 
educativos asumen sus puestos en pro- 
gramas que ya tienen un plan de Con$>o- 
nente Educativo. Entonces, su tarea 
consiste en trabajar con el personal, 
los padres y i a comunidad, para revisar 
y actualizar el plan, o modificarlo o 
corregirlo segtin sea necesario. sin 
embargo, hay veces que es necesario 
desarrollar un plar. completamente nuevo 
(por ejemplo, en un programa recign 
creado, o en un programa cuyas necesi- 
dades han cambiado, o en un esfuerzo por 
mejorar los servicios a los ninos y de 
sus familias). Muchos de los pasos a 
seguir cuando se desarrollan nuevos pla- 
nes de componente son parecidos a los 
que se siguen al revisar o actualizar 
planes ya establecidos. A menos que se 
indique lo contrario, los paso3 deli- 
neados en este capftulo se refieren 
tanto a desarrollar un nuevo plan como a 
actualizar un plan existente. 



PROCESO DE PLANIFICACION 



Como en otras organizaciones, el 
proceso de planif icaci6n de Head Start 
conlleva el definir los objetivos 
especlficos y el diseno de actividades 
para lograrlos. Sin embargo, hay varios 
rasgos (inicos del proceso de planifi- 
caci6n de Head Start que afectan a las 
actividades de planif icaci6n 

• La administraciSn participatoria 

• La autoevaluaciSn anu^l 

• La coordinaciSn a travSs de los 
distintos componentes 

ADMINISTRACION PARTICIPATORIA 

La administraciSn participatoria 
requiere que el personal y los padres 
trabajen juntos para desarrollar y 
operar el programa. El personal hace 
posible la participaci&n de padres por 
medio de sesiones de adiestramiento que 
toman en cusnta las necesidades de los 
padres. Por ejemplo, cuando se trabaja 
con padres que no hablan inglgs, deberS 
tenerse especial cuidado de estimular 
esa participacion. Eso puede incluir el 
uso de intgrpretes, la traducciSn de 
noticieros u otras formas de comu- 
nicaciSn escrita, el dar mSs tiempo para 
las reuniones y utilizar ayudas audio- 
visuales. 

Como resultado de la participaciSn 
significativa en la administraciSn del 
programa el personal y los padres com- 
parten en el proceso de tomar decisiones 
y se comprometen a conseguir las metas y 
los objetivos del programa. AdemSs, la 
calidad de los servicios se mejora, por- 
qua las familias estSn tomando decisio- 
nes sobre los servicios que reciben. 
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Al planificar el Componente Educa- 
tivo, se usa la administraci6n partici- 
patoria para involucrar a personas de 
diver sos sectores de la poblaci6n. El 
Coordinador Educativo toma la iniciativa 
en esta actividad, ayudado por el perso- 
nal educativo, por otros coordinadores 
educativos y supervisores, padres de los 
ninos matriculados en el programa, 
representantes de la comunidad, especia- 
listas de varias disciplinas (v.g. , 
terapistas del habla, sic&logos. • • ) , 
personal de las agencias educativas 
locales as! como otras personas y agen- 
cias de la comunidad. 

LA AUTOEVALUACION ANUAL 

Esta evaluaci6n se requiere como 
parte integral del sistema de adminis- 
traci6n de cada programa. Tal como se 
expresa en el 70.2 (ApSndice B del 
Manual de Polltica de Head Starti Los 
Padres ) , w Lgs padres del Programa Head 
Start tienen la responsabilidad de lie- 
var a cabo la autoevaluaci6n w . La 
autoevaluaci&n es un proceso para 
determinar cuin eficientemente el 
programa ha mantenido los requisitos de 
Normas de Ejecuci6n del Programa, 
(Un anSlisis detenido del proceso de 
autoevaluaci&n aparece en el Capitulo 
VIII.) 

El proceso para desarrollar el Plan 
de Component e Educativo toma en cuenta 
cuclndo se llevarS a cabo la autoevalua- 
ci6n. La informaci6n que provee la 
autoevaluaci&n se usa para asegurarse 
que el programa est& de acuerdo con las 
normas, para planificar mejoras y poner 
al dla el plan. Por ejemploi Si se 
nota en el informe de autoevaluaci&n del 
programa que 6ste no estaba de acuerdo 
con las Normas de Ejecuci&n del Programa 
1304.2-2(b)(3) - Promoci&n del Creci- 
miento Flsico - se desarrollarlan estra- 
tegias para corregir esta situaci6n. 
Esto podrla incluir el adiestramiento 
del personal y el darle mayor importan- 
cia a la secci&n de crecimiento y desa- 
rrollo flsico en el currlculo. La auto- 
evaluaci6n puede que haya identificado 
la falta del equipo necesario para uso 
interior y exterior, para el desarrollo 
de los mGsculos grandes del cuerpo. La 
informaci6n acerca de la compra de 



este equipo formarla parte del presu- 
puesto del programa. 

COORDINACION DE ENTRECRUCE DE COMPONENTES 

Debido a que Head Start es un pro- 
grama interdisciplinario, cada secci6n 
de las Normas de Ejecuci&n del Programa 
se :ef iere a otras seccioner > Un compo- 
nente no se puede planifxc?r sin que las 
personas a cargo de la planif icaci&n se 
comuniquen con otros. Por ejemplo, si 
el Plan del Componente Educativo exige 
que los padres acompanen a las clases en 
excursiones al campo, esto se discute 
con el Coordinador de Actividades de 
Padres y el Plan del Componente de Parti- 
cipaciSn de los Padres tambiSn toma en 
cuenta esa actividad. Si el Coordinador 
de Salud desea que un programa especl- 
fico de esa materia se incorpore al 
currlculo del sal&n de clases, eso puede 
discutirse con quienes planifican el Com- 
ponente Educativo e incorporarse a ambos 
programast el de Educaci&n y el de Sa- 
lud. Cuando una actividad se menciona en 
dos planes de componentes la informaci&n 
detallada puede darse en uno de ellos y 
hacer referenda breve en el otro. 



RESUMEN DEL PROCESO DE OCHO PASOS 



Este capitulo describe un proceso que 
consta de ocho pasos para desarrollar, 
revisar, o actualizar el Plan del Compo- 
nente Educativo, 

• Primer paso~organizar un meca- 
nismo para involucrar al perso- 
nal, a los padres y a la comuni- 
dad en el proceso de planifica- 
ci&n; 

• Segundo paso~analizar la in- 
formaciSn obtenida en la evalua- 
ci&n diagn&stica de las nece- 
sidades de la comunidadj 

• Tercer paso — repasar las Normas 
de EjecuciSn del Programa y desa- 
rrollar el formato del plan; 

• Cuarto paso~definir la filoso- 
fla del programa > 
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Quint o paso-- estar de acuerdo 
sobre las metas y los objetivos 
del programa educativoj 

Sexto paso — establecer un currf- 
culo basado sobre las Normas de 
Ejecuci6n de 1 Programa y las 
necesidades de la comunidadj 



• SSptimo paso — identificar res- 
ponsabilidades; determinar el 
itinerario del tiempo y la docu- 
mentaci6n sobre procedimientosi y 

• Octavo paso — repasar y someter 
el plan final. 
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PRIMER PASO: ORGANICE UN GRUPO DE PLANIFICACION QUE 
INCLUYA AL PERSONAL, A LOS PADRES Y A LOS 
REPRESENTANTES DE LA COMUNIDAD 



Las Normas de EjecuciSn del Progran i 
requieren que los padres y los miembros 
del personal participen en la planifica- 
ci6n del programa educative. Una de las 
maneras mSs eficientes de cumplir con 
este requisite es la de establecer un 
comitS asesor de educaciSn. Este 
comit§, que puede ser un sub-grupc del 
ComitS de Normas, se compone de pa ires, 
miembros del personal y representantes 
de la comunidad que esten interesados y 
tengan experiencia y conocimientos en el 
desarrollo de los primeros anos de la 
ninez. Aunque ese comitS no es un 
requisite de Head Start, puede pro veer 
appyo fitil para varias tareas, entre 
ellas la planif icaciSn, la ayuda de 
vigilancia y control del programa, la 
evaluaciSn, la ayuda t§cnica y el adies- 
tramiento. 

Un comitS asesor en educaciSn puede 
participar en todas las fases del pro- 
ceso de planif icaciSn que se delinean en 
este capltulo* Las recomendaciones del 
comitS van al Director y luego al ComitS 
de Politicas para su aprobaciSn final. 

Debido a la importarcia de su tra- 
bajo, los miembros del comit§ deberSn 
ser escogidos con mucho cuidado y debe- 
rSn reflejar la diversidau cultural de 
la comunidad. Una lista de candidates 
podria incluir a miembros del ComitS de 
Politicas que muestren interns especial 
en el sal6n de clases y en las activida- 
des de educaciSn de los padres, padres 
de Head Start que han participado en 
actividades del Componente Educative, 
pero que no son necesariamente miembros 
€ * Comit§ de Politicas y personal edu- 
Cu.ivo. Miembros del personal de cada 
uno de los componentes pueden participar 
si sus responsabilidactes se relacionan 
con el Componente Educative^ 

Los miembros de la comunidad pueden 
incluir a la Facultad y a la Administra- 
ci6n de Programas Pre-escolares de Cui- 
dado Diurno locales, administradores 



de escuelas pQblicas, del colegio local, 
o la facultad universitaria de una ins- 
tituciSn de ese nivel, representantes de 
agencias de la comunidad, acti vistas en 
el campo del cuidado del nino y otras 
personas interesadas. 

La mayor parte de los representantes 
de la comunidad, necesitarSn una orien- 
tacidn sobre organizaciSn y las metas de 
Head Start, asi como informaci6n especl- 
fica acerca del programa local. 

Si se seleccionan estas personas 
cuidadosamente, pueden ser muy valiosas 
para el Componente Educative, Por ejem- 
plo« un miembro de la facultad del 
Departamento de EducaciSn Temprana de 
una universidad que est§ dispuesto a dar 
su tiempo al Head Start sirviendo en el 
Comite Asesor podrla impartir adiestra- 
miento, ser fuente de nuevas ideas y 
propulsar el Head Start en la comuni- 
dad* Se deben de tener en cuenta las 
siguientes normas al escoger miembros 
del Comit§« 

• Limite el tamano del comit§« 
Este es un comitS de traba jo y 
por lo tanto debe ser de tamano 
manejable. Siete a diez miembros 
son los suf icientes para proveer 
diversidad y lo suficientemente 
pequeno para permitir la interac- 
ci&nj 

• Evite tener en el comit§ tantos 
expertos que los otros miembros 
no participen de muy buena gana; 

• Escoja miembros del comit§ que 
trabajen bien juntos i 

• Escoja miembros que dSn buenas 
cugeroncias y brinden ayuda Gtilj 

• Escoja miembros con experiencia y 
destrezas que complementen las de 
otros miembros. 
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SEGUNDO PASO: REVISE LA EVALUACION DIAGNOSTICA DE LAS 
NECESIDADES DE LA COMUNIDAD 



La evaluaciSn de las necesidades de 
la comunidad consiste en un estudio 
exhaustive* del Srea geogrfifica donde se 
encuentra el programa de Head Start, 
Incluye las necesidades de las personas 
que viven en el Srea, los servicios que 
existen para ayudarlas y los estableci- 
mientos educativos y comunitarios que 
pueden servir de recursos. 

La evaluaci6n diagn6stica se utiliza 
parai 

"Identificar a todos los ninos ele- 
gibles en el Srea, ayudarlos a Ter- 
vir a las familias de mayo res nece- 
sidades usando la opci6n programS- 
tica debida y haciendo uso pleno de 
los servicios y la experienda que 
la comunidad ofrece" . (De ACYF, Gula 
de los Reglamentos Administrativos 
de Head Start, Septiembre, 1982.) 



COMO SE LLEVA A CABO LA EVALUACION 
DIAGNOSTICA DE LAS NECESIDADES DE LA 
COMUNIDAD 



De acuerdo con el 70. 2 1 

"Al Concesionario Director Ejecutivo 
se le concede la responsabilidad de 
que se lleve a cabo el CNA. El Con - 
sejo de Polf ticas de Head Start y el 
Director de Head Start deberSn ser 
consultados en este proces o 11 . 

Por lo tan to, el Director de Head 
Staxt puede pedirle al Componente Educa- 
tivo que le provea informaci6n relevante 
para usarse en la evaluaciSn. AdemSs, 
la informaci6n CNA se usa como base para 
recomendar opciones programSticas, para 
programas nuevos 6 programas existentes 
que necesiten cambios, asf como para 
validar la decisi6n de continuar la 
opci6n establecida. Como e3ta es una de 
las primeras tareas en el proceso de 



planificaciSn, es imperatiro que la 

informaciSn eet§ disponible para la 

revisi6n y actualizaci&n del plan del 
componente. 

El CNA se usa en el proceso de 
planificar el programa para« 

• desarrollar la propuesta del pro- 
grama y solicitudes de asistenciaj 

• escoger o validar opciones pro- 
gramSticas; y 

• escoger y adaptar el curriculo. 

Entre las agendas de la comunidad 
que regularmente recogen y mantienen 
infonnaci6n que puede usarse al llevar a 
cabo el CNA se encuentram 

• Departamento de Planificaci6n de 
la Ciudad y del Condadoj 

• Oficinas del Censo Estatal; 

• Agendas locales de Vivienda y 
Desarrollo de la Comunidad; 

• Oficinas de Recursos del Cuidado 
de Ninos y de Referenda de 
Clientesf 

• Departamentos locales de Salud, 
Servicios Sociales, Recur *os 
Human os. . . ; 

• Escuelas Elementales; 

• Agendas Educativas Locales y 
Esta tales; 

• Departamentos de Salud PQblica> 

• CSmaras de Comercio; 

• Administraciones Estatales de 
Seguros contra el Desempleoj 

• Agendas de "United Way" ; y 
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# Agendas Pfiblicas y Privadas que 
prove en otros servicios a las 
familias y a los ninos. 

Por lo general, las agencias ya enu- 
meradas sirven de contactos durante la 
solicitud inicial de fondos. Los con- 
tactos personales se usan con frecuencia 
para adquirir informaci&n aunque mucha 
de §sa etsti disponible en los informes 
ya pubXicados« La mencionada iiifonna- 
ci6n se coteja y re visa anualmente. 



USANDO LA KVALUACION DIAGNOSTICA DE LAS 
NECESIDADES DE LA COMUNIDAD PARA 
DESARROLLAR EL PLAN EDUCATIVO 



El coordinador Educativo presenta la 
informaci6n relacionada con los proble- 
ms, preocupaciones y recurs os disponi- 
bles al grupo planif icador. La informa- 
ci6n que podria ser necesaria para revi- 
sar o actualizar el Componente Educativo 
podrla incluir* 

• Areas donde viven familias cuyos 
ingresos estSn al nivel de la 
pobreza o bajo el nivel de la 
pobreza. 

• El nfimero de ninos entre las eda- 
des de tres y cinco anos que hay 
en esas familias • 

% Tipos y nfircro de condiciones de 
incapacidad en todos los ninos de 
la comunidad. 

• Idiomas primarios y or£ genes 
raciales y §tnicos de las fami- 
lias de la comunidad; y 

• Proveedores de servicios humanos 
o hoc ial es , m§dicos , dent al es , 
nutricionales, mentales y otros 
como los servicios sociales que 
haya en la comunidad. 



RECOMENDAR Y VALTDAR OPCIONES 
PROGRAMATICAS 



Cada programa usa la CNA para detor- 
minar la mejor correspondencia entre las 
necesidades y recursos de la comunidad y 
la opci&n programStica que habrS de uti- 
lizarse. (Una descripci&n completa de 
las opciones de Head Start en lo cue 
atane a ese respecto aparece en el Ap§n- 
dice A de las Normas de E j ecuci&n del 
Programa. ) 

Los Programas Head Start pueden con- 
ducir una doble sesi&n o un programa del 
dla entero basado en el Centre El con- 
ducir una doble sesi6n darS por resul- 
tado el que se pueda atender a m£s 
ninos. Sin embargo, el programa deberS 
cumplir con los requisitos de breves 
descansos y de dar tiempo suriciente 
para que el personal planifique. 
(RefiSrase al ApSndice A de las Normas 
de Ejecuci6n ProgramStica para ver 
dichos requisitos. ) Las sesiones de dla 
completo se inplantan en aquellas comu- 
nidades donde muchos padres trabajan o 
estSn en tareas de adiestramiento. La 
polltica de Head Start de sesiones de 
todo el dla establece que no deben durar 
mSs de seis horas diarias. El cuidado 
de todo e3 d£a s&lo se proveerS cuando 
"no hay alguien que lo provea en el 
hogar por causa de que todos estSn tra- 
bajando, por enfermedad, o por otras 
razones vSlidas ". (Notif icaci&n N-30336 
-1, 8-21-723.) 

El CNA tambi§n se utiliza para veri- 
ficar o para cambiar aspectos del diseno 
del programa, vg.i las edades de los 
ninos que reciben servicios o la ubica- 
ci&n del centre. Cuando el CNA indica 
que un concesionario de Head Start nece- 
sita proveer servicios individuales a 
los ninos durante mSs de un ano, el pro- 
grama deberS asegurar que el currlculo 
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que se use durante el segundo ano es 
adecuado en tfirminos de desarrollo y no 
repite Iss actividades del affo anterior. 

El CNA puede indicar que la opci6n 
de base en el hogar es el vehlculo pri- 
mario que se prefiere para los servicios 
de Head Start, o que deberS usarse a de- 
mis del programa que tiene bases en el 
centro. La opci6n del programa con base 
en el hogar ofrece los siguientes bene- 
ficiosi 

• La habilidad de la familia para 
apoyar y sostener el desarrollo 
de un nino, se fortalece. 

• La participaci6n total de los 
padres en la educaci&n de los 
ninos, asf como en su desarrollo, 
se fortalece. 

• Los servicios de Head Start pue- 
den alcanzar a familias que, de 
otra manera, no los recibirlanj 

• Los servicios a las familias son 
mSs individualizados. 

Las preguntas que podrlan facilitar 
el proceso de recomendar y validar una 
opci6n programStica incluyent 



• dPodrlan atenderse las necesida- 
des de los padres , asf como las 
de la comunidad por medio de la 
opci6n con base en el hogar, en 
el centro, o variantes en la 
opci&n de asistencia al centro? 

• iQu§ distancia tendrlan que cami- 
nar los ninos? 

• cQu£ opci&n servirla al mayor 
nfimero de ninos y familias? 

• iha poblaci&n es transitoria o 
estable? 

• lAf ectarlan los cambios de las 
estaciones del ano a las familias 
que recibirlan los servicios? 
(v.g.j las comunidades migrantes?) 

• cHay costumbres locales que difi- 
cultarlan la aceptaci&n de los 
visitantes a los hogares? 

• cC&mo se sentirlan las familias 
inicialmente acerca de que 
personas extranas vengan a sus 
hogares? 

• £Qu§ estrategias deberSn desarro- 
llarse para orientar a la comuni- 
dad sobre las <Hferentes opciones? 
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TERCER PASO: REVISE LAS NORMAS DE EJECUCION DEL 
PROGRAMA Y DESARROLLE EL FORMATO DEL PLAN 



Bl pr&ximo paso es revisar las Nor- 
mas de Ejecuci6n del Programa Head Start 
relacionadas ron el Componente Educa- 
tive Esto se hace cada ano, ya sea que 
el Componente est§ desarrollando un 
nuevo Plan Educativo, o llevando a cabo 
un plan desarrollado previamente, Como 
base de operaciones del programa, las 
Normas de Ejecuci5n del Programa identi- 
fican lo que deberS proveerse para todos 
los ninos y las familias, no importa la 
opci6n programStica, la filosofla educa- 
tiva del programa o el currlculo que se 
haya escogido, Ellas presentan una 



lista de los requisitos de cada compo- 
nente, Un repaso de las Normas de Eje- 
cuci&n del Programa de todos los compo- 
nentes, particularmente los del Compo- 
nente Educativo es una buena manera de 
prepararse para un cambio de impresiones 
acerca de la filosofla del programa, sus 
metas y objetivos, Presente las Normas 
de Ejecuci&n del Programa en forma clara 
y comprensible ante el personal, los 
padres y los representantes de la comu- 
nidad de manera que ellos puedan opinar 
sobre c6mo el programa puede cumplir con 
los requisitos. El siguiente bosquejo 
puede ser Gtil. 



TABLA 2 



RESUMEN 



1304.2-1 



1304.2-2 



(a) 



fcS DE EJECUCION DEL PROGRAMA DEL COMPONENTE EDUCATIVO 

Objetivos de los servicios educativos. Esta secci&n 
incluye cinco objetivof* para el Componente Educativo de 
Head Start, Cada programa de Head Start deberS. disenar 
sus servicios educativos de modo que satisf agan esos 
objetivos, Los programas usan los objetivos como punto 
de partida y luego los reducen a metas y objetivos mSs 
especlficos que atanen a la localidad. Estos objetivop 
fueron presentados en la lntroducci6n de la guia, 

Contenido del plan de servicios educativosi operacio- 
nes* Esta secci6n especifica que cada programa deberS 
incluir en su plan los siguientes elementos relacionados 
con los servicios que provee su Componente Educative 

Estrategias del Componente para lograr las metas educa- 
ti vas , incluyendoi 

• Una serie de experiencias organizadas para llenar 
las necesidades individuales de los ninos, tomando 
en cuenta las diferencias ^.*ire ellos, 

• Estrategias para evitar el estereotipo sexual; y 

• M§todos de ayuda a los padres. 



(b) P::ovisiones paras 
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• Un ambiente de apoyo social y emocional; 



• Actividades para el desarrollo intelectualj y 

• La promoci&n del crecimiento flsico. 

(c) Planes acerca de c6mo el programa proveerS la individual 
lizaci6n incluyendoi 

• El establecimiento de un programa individualizado 
por medio de un currlculo adecuado y de un personal 
apropiado y la inclusi6n de los padres como personas 
de recur sos. 

(d) Un plan para determinar el progreso de cada nino. El 
plan incluirSi 

• Procedimientos para determinar el crecimiento y 
desarrollo, 

• La integraci&n de los aspectos educativos de otros 
componentes de Head Start con las actividades del 
Component e Educative 

(e) Esta secci&n incluye normas relacionadas con el adie&- 
tramiento del personal y de los padres. El conocimiento 
y la comprensi&n del personal y de los padres se mejoran 
mediantej 

• El estlmulo a la participaci&n en la planif icaci&n 
de programas y en las actividades que se llevan a 
cabo en el centro, en los salones de clases y en el 
hogari 

• La provisi&n de actividades en las que participen 
los padres; y 

• La provisi&n de un programa de adiestramiento para 
el personal, 

1304.2-3 contenido del Plan de Servicios Fducativosi Ambiente 
flsico. 

(a) Esta secci&n incluye las normas mlnimas del ambiente 
flsico usadas por el Componente Educative. Dice que el 
plan deberS explicar c&mo el programa proveerS facilida- 
des ff sicas de acuerdo con los requisitos de salud, 
seguridad y las necesidades de desarrollo de los ninos. 

(b) Como complemento se incluyen normas para los materiales 
del sal&n de clases. Tal como se especifica en las nor- 
mas, el plan deberS proveer para que haya suficientes 
muebles, equipo y otros materiales. 



EL PORMATO DEL PLAN 



La Oficina Nacional de Head Start no 
requiere un forma to especlfico para pla- 
nes de componentes. Cualquier formato 
que se escoja, serS muy (itil sii 

• Incluye secciones que identifi- 
quent 

• *QuS sucederS? (las metas y 
objetivos) • 

• £C6mo se harS? (estrategias 
o actividades de aprendizaje) • 

• &Cu&ndo sucederS? (cuando 
cada acci6n empezarS y termi- 
narS, cuando sea apropiado). 

• £Qul6n es responsable? 
(miembro del personal que 
tenga la responsabilidad de 
implantar ) • 

• Resultados del proyecto para 
cada estrategia (lo que el 
programa espera lograr). 

• Controlando el progreso en 
lograr las metas y objetivos 
(c6mo el componente da segui- 



mientos de progreso) , y 

• Mcdificaciones o adicio- 
nes al plan (anadidas 
durante el ano programS- 
tico); 

• Resulta en un documento que es 
fScil de leer, claro, conciso 
y flexible, que permite actua- 
lizarlo segdn cambien las 
necesidades y los objetivos; 

y 

• Incluye referencias a las Nor- 
mas de Ejecuci&n del Programa 
para cada objetivo (para 
demostrar que se ha cumplido 
con todas las normas. 

Algunos programas usan un formato 
narrativo, pero §ste es dif £cil de cam- 
biar. Bosquejos en forma de grSficos 
pueden ser nuevos para los padre3, pero 
son m&s fSciles de cambiar. Quiz&s el 
formato mSs popular es aquel en el cual 
el objetivo se escribe a la cabeza de la 
pSgina y hay columnas para referirse a 
las Normas de E j ecuci6n , a los ob j eti- 
vos, las estrategias, persona responsa- 
ble y los llmites de tiempo. Un ejemplc 
de ese formato aparece en los Materiales 
Sup lementar ios de este capltulo III-l). 
Un ejemplo del bosquejo aparece en la 
Tabla 3. 



TABLA 3 
BOSQUEJO DEL PLAN EDUCATIVO 

I, Antecedentes 

A. Resumen de las necesidades y las caracterlsticas de la comunidad 

B. Resumen del programa del ano anterior - fortalezas y debilidades 

II. Opci&n ProgramStica 

A. La opci&n sexeccionada 

B. Razones para haberla seleccionado 

III. Filosofla del Programa 

(DeclaraciSn de principios) 

IV. Metas y Objetivos Educativos 

V. El Currlculo 

A. Materiales y ambiente 
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B. Actividades en el sal6n de clases y al aire libre que cumplen 
con los requisites de las Normas de Acci6n del Programa 

C. Sistemas de asesorar y trazar el desarrollo de los ninos 

D. Sistema administrative para la implantaci6n del currfculo 

E. Adiestramiento curricular para el personal y los padres 

VI. Itineraries de Trabajo 
VII. Documentaci6n que HabrS de Mantenerse 
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CUARTO PASO: DEFINA LA FILOSOFIA DEL PROGRAMA 



La filoeofla del programa define los 
principios que sirven corao fundamento al 
enfoque educative Provee la base para 
determinar las metas y los objetivos del 
programa y para desarrollar o adaptar 
estrategias de in5>lantaci6n. 

La esencia de la filosofla del pro- 
grama Head Start se expresa en las Nor- 
mas de Ejecuci6n del Programa, Las nor- 
mas def inen metas y ob j eti vos para el 
programa educativo que est&n basados 
sobre la teorla del desarrollo del nino 
de edad temprana. Las sugerencias con- 
ten Idas en las Nomas de Ejecuci6n del 
Programa cocno gulas para lograr las 
metas y los objetivos del programa edu- 
cativo proveen ejemplo de prScticas 
apropiadas desde el punto de vista del 
desarrollo, Poi lo tanto, los Coordina- 
dores Educativos tienen un punto de par- 
tida al definir y explicar la filosofla 
del programa* 



DE?INIENDO UN PROGRAMA DE DESARROLLO 



Un programa vfilido desde el punto de 
vista del desarollo infantil, las expe- 
riencias a las cuales se han de exponer 
los nifk>3 van a ser apropiadas a la edad 
de los ninos al igual que apropiadas a 
cada nifio en tferminos individual.es. 

La investigaci6n relativa al desa- 
rrollo de los ninos, demuestra que €stos 
crecen y se desarrollan en etapas prede- 
cibles, Todos los ninos pasan por las 
mismas fases en todas las Sreas de desa- 
rrollo — flsico, emocional, social y 
cognoscitivo. Por ejemploi los nifios 
participan en actividades de juego para- 
lelas antes que puedan jugar en coopera- 
ci6n con otros ninos. Los ninos qaraba- 
tean antes de que dibujen forma s recono- 
cibles y lSmir.as de representativas. El 
saltar en un solo lugar precede a saltar 
en un 30I0 pi€. Los ninos pueden 



identificar objetos en forma concreta, 
antes de que puedan en tender conceptos 
abstractos. 

Un programa vSlido en tSrminos de 
desarrollo, tambiSn reconoce que los 
ninos son individuos que crecen y se 
desarrollan a su propia velocidad. No 
hay dos niffos que se encuentren en la 
misma etapa en todas las Sreas de desa- 
rrollo en un momento dado. La habilidad 
par*\ reconocer en qu§ etapa se encuentra 
cada nino en su desarrollo y saber c6mo 
promover ese crecimiento es bSsica para 
la filosofla de Head Start • Presentar 
informaci6n o asignar tareas a los ninos 
antes de que est§n listos para recibir- 
las, no producirS un aprendizaje mis 
tec^rano. De hecho los ninos pueden 
sentirse tan frustrados por este pro*- 
ceso, que sus actitudei* hacia el apren- 
dizaje pueden afectar adversamente. 

Para explicar un programa de desa- 
rrollo al personal y a los padres el 
Coordinador Educativo necesita proveer 
e'jemplos de lo que los ninos son capaces 
de saber y de hacer, flsica y mental- 
mente, durante los primeros anos de sus 
vidas. El Coordinador Educativo puede 
llevar a cabo un taxler usando sistemas 
audiovisuales y ejemplos de las cosas 
que los ninoB hacen. La informaci6n 
puede organizarse por categorlas de des- 
trezas, o por la edad de los ninos, de 
modo que los padres puedan sugerir qu6 y 
c6mo pueden aprender sus hijos. 

Debido a que los padres son los pri- 
meros y mSs importantes maestros de sus 
hijos, en esa fase de la ninez, pueden 
compartir jon otros lor procesos de 
aprendizaje de sus hijos. Muchos padres 
se preocupan porque sus hijos puedan 
estar listos para aprender, especial- 
mente sobre las destrezas relativas a la 
lectura, la escritura y la aritmfitica. 
Quizfis deseen ver tin programa que les d€ 
importancia a la lectura, la pintura y a 
la memorizaci6n de nGmeros y asf por el 
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estilo. Si es asl, la tarea del Coordi- 
nador Educativo es traducir estas suge- 
rencias en actividades de desarrollo en 
la debida secuencia. Asi se enfrenta a 
la preocupaci6n de que los ninos apren- 
dan a leer y se demuestra que las expe- 
riencias del nifio en Head Start lo estSn 
llevando a esa meta a largo plazo. El 
Coordinador Educativo estS en la mejor 
posici6n de explicarles a los padres que 
la manera mSs eficiente de llevar a su 
meta es proveerles a sus hijos activida- 
des adecuadas desde el punto de vista 
del desarrollo. Las actividades cubren 
las destrezas requeridas antes de comen- 
zar con la lectura, la escritura y la 
aritm§tica. Con una base firme de acti- 
vidades adecuadas, y en la debida 
secuencia, cada nino tendrS una oportu- 
nidad mejor de lograr exito en la 
escuela. 



COMO APRENDEN LOS NINOS 



El pr6ximo paso en la explicaci6n de 
la filosofla es revisar los principios 
pedag6gicos ~ el arte y la ciencia de 
como aprenden los nifios. un taller prSc- 
tico disenado para que el personal y los 
padres pasen por la experiencia de ver 
c6mo aprenden los nifios, es un m§todo de 
proporcionar esa informacion. Incluya 
en el mismo, los siguientes principios 
acerca de c6mo aprenden los ninos. 



• El desarrollo socio-econ6mico se 
relaciona fntimamente con ^1 
desarrollo cognoscitivo. Los 
ninos deberSn sentirse seguros en 
el ambiente y satisfechos consigo 
mismos y con sus familias. 

• Los ninos aprenden por medio de 
sus interacciones con los objetos 
y las personas que los rodean. 
Exploran, experimentan con ideas 
para ver lo que sucede y tratan 
de entender los resultados basSn- 
dose en los conocimientos que 
tienen. 

• Las nuevas experiencias, las des- 
trezas y la informacion, deberSn 
relacionarse fntimamente con lo 
que ellos ya saben y con lo que 
pueden hacer. 

• Las experiencias de aprendizaje 
deberSn coir~nzar con las cosas 
mis sencillas y moverse hacia las 
mSs complejas, de lo concrete a 
lo mSs abstract©. 

• Los ninos aprenden sobre el mundo 
y sobre sf nismos, si tienen 
oportunidades de disfrutar de una 
variedad de experiencias. 

• Los ninos utilizan todo su cuerpo 
y todos sus sentidos, para apren- 
der sobre el mundo. 
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QUINTO PASO: LLEGUE A UN ^CUERDO SOBRE METAS Y 

OBJETIVOS 



De acuerdo con las Normas de Ejecu- 
ci6n del Programa, "La meta general del 
Pro grama Head Start es el lograr un 
grado mayor de habilidad social en los 
ninos procedentes de familias de bajos 
ingresos ". ( I304 . 1-3 ) Esta declaraci6n 
of rece un amplio senti ''o de direcci6n al 
perso- nal, a los padres , defensores y 
otras personas interesadas. 

Ademas de esta meta general, el 
grupo que desarrolla el Plan del Compo- 
nente Educativo puede identificar metas 
adicionales basadas en la comunidad 
especifica a la cual se le prestan los 
servicios. Esto harS, que todos los que 
proveen servicios en el Componente tra- 
bajen para el mismo fin. Esas metas 
permitirSn que el componente mantenga su 
enfoque a medida que se planifique e 
implanten las actividades y existirSn 
conjuntamente con las metas ya notadas 
en otros planes de componentes. 



DEFINJCIOH DE METAS 



Las me*- as del Componente Educativo 
son declaraciones acerca de los servi- 
cios que el personal proveeza a los 
ninos y a sus respectivas familias. A 
diferencia de las metas del curriculo, 
que se refieren a lo que harSn los 
ninos , estas metas incluyen informaci6n 
ace rca de qu€ pr o vee r S el pro grama y 
para quign . Las metas son determinadas 
port 

• Las Sreas delineadas en la Sec- 
ci6n Educativa de las Normas de 
Ejecuci6n del Programa (v€ase el 
Paso No. 3). 

• La filosofia del programa. 



• Un anSlisis de la informaci6n del 
CNA> y 

• Las Sreas de competencia defini- 
das por el Programa de Acredita- 
ci6n Nacional del Grado de Desa- 
rrollo de Ninos. 

Una muestra de las declaraciones de 
metas aparece en los Ma ter iales Suple- 
inentar xcs ( III— 2 ) . 



DESARROLLANDO 03JETIV0S 



Una vez que se han establecido las 
declaraciones de metas , se iaentif ican 
los objetivos para lograr esas metas. 
Los objetivos , son expresiones ae los 
resultados que habrSn de loqrarse 
mediante las actividades del componente 
y generalmente consisten de tres partes t 

• Empiezan con el infinitive de un 
verbo de acci6n (llevar a cabo> . 

• Incluye una duclaracion del 
objeto del verbo de acci6n (lle- 
var a cabo reuniones de personal 
y padres ) • 

• Termina con informaci6n acerca de 
quien, o qu€ resultarS de esa 
acci6n (llevar a cabo reuniones 
de personal y padres para discu- 
tir necesidades de desarrollo de 
los ninos) • 

Los objetivos que aparecen en las 
Normas de Ejecuci6n del Programa pueden 
seguirse al pi€ de la letra, o expan- 
dirse para mejorar la incorporaci6n de 
las necesidades de programas locales . A 
fin de que sean Utiles y practices, los 



x Adaptado de Educational Planning Guide (Seattle, WA» Regi6n X Office of child 
Development , 1975) , pp. 55-56. 
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objetivos deberfin escribirse despuSs de 
una evaluaciSn cuidadosa de los recursos 
disponibles y de las limitaciones. Al 
escribir los objetivos t 

• Asegdrese de que sean mesurables 
(deberSn referirse a marcos tem- 
porales) . 

• Colabore con otros component.es 
para integrar las actividades y 
los esfuerzos de otros. 



• Sea innovador. 

i Use las Normas de Ejecuci&n del 
Progra^a y los resultados de la 
autoevaluaci6n como gulas; y 

* EvalGe los recursos existentes 
para lograr los objetivos (el 
personal de adiestramiento, los 
raateriales, el equipo, los recur- 
sos flsicos, el tiempo y el 
dinero) . 
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SEXTO PASO: ESTABLEZCA EL CURRICULO 



El currlculo del programa refleja la 
filosofla, las metas y los objetivos de 
Head Start. Mientras que algunos currl- 
culos cubren solamente Sreas acadfemicas, 
el currlculo de Head Start integra las 
fases del desarrollo del nino, e incluye 
los aspectos educativos de todos los 
componentes programfiticos. 

El Head Start no requiere que todos 
los programas usen un modelo especlf i«~o 
de currlculo, la individualizaciSn y la 
administraci6n participatoria enf atizada 
de Head Start requiere el desarrollo o 
adaptaci&n de un currlculo que estS de 
acuerdo con la filosofla, las metas y 
los objetivos del programa local. 

El currlculo que se use deberS estar 
de acuerdo con las Uormas de Ejecuci6n 
del Programa Head Start, pero se pueden 
tomar decisiones al nivel local sobre 
c6mo el programa cumplirS con estos 
requisitos. Los programas mcis efectivos 
son aquellos que se basan en un currl- 
culo bien definido, escogido, desarro- 
llado, o adaptado, as! como evaluado 
regularmente por el personal y por los 
padres • 



DEFINITION DE CURRICULO 



iQu6 es un currlculo? lUn con junto 
de actividades que los maestros usan con 
los ninos? dLa filosofla del programa 
sobre la educaci&n temprana de la 
ninez? iO son las metas y los objetivos 
que esperamos que los estudiantes 
logren? lO quizSs la manera en que el 
personal educative interactfca con los 
ninos en los salones de clase? El 
currlculo de Head Start incluye todo lo 
que hemos mencionado y a(iu mSs. 

Un currlculo de Head Start deberS 
ref lejar las Normas de Ejecuci&n del 
Programa y basarse sobre i 



• Una teorla educativa s&lida y los 
principios de desarrollo del 
nino; y 

• un enfoque educative claro. 
DeberS inrrluiri 

• Metas y objetivos especlficos. 

• Actividades de desarrollo apro- 
piadas tanto en el sal6n de cla- 
ses y al aire libre para adquirir 
destrezas de desarrollo cognosci- 
tivo, social , emocional , s icomo- 
tor, y desarrollo de lenguaje; y 

• Un sistema para documentar el 
pr©9 jso de los ninos en todas 
las Sreas de desarrollo. 

Para apoyar la implantaci&n del currl- 
culo, deberS haberi 

• Un sistema dc administraci&n para 
implantarlos. 

• Procedimientos para adiestrar al 
personax y a los padres a implan- 
tar el currlculo; y 

• un m&todo para determinar la 
efectividad del currlculo. 

Algunas personas dicen que el currl- 
culo es un ente estructurado; otros 
mantie.ien que es un proceso continuo y 
creative que se desarrolla a medida que 
el personal interacttia con les ninos y 
* que refleja los intereses cambiantes y 
las necesidades de la comunidad. Real- 
mente , el currlculo es ambas cosas • Es 
estructura en que las gulas y las teo- 
r£as de desarrollo de los ninos en los 
cuales se basa permanecen sin cambio 
alguno. Esta estructura precede de las 
Normas de Ejecuci&n del Programa y de 
las teorlas del desarrollo de los 
ninos. Especifica que las actividades 
diarias se disenarSn para quei 



• Sean comprensivas y fomenten al 
desarrollo. 

• Reflejen a la comunidad y a las 
culturas representadas en el 
grupo# 

• Reconozcan y promuevan el rol de 
los padres. 

• Enfoquen a los ninos. 

• Desarrollen las destrezas y cono- 
cimientos de los ninos ; y 

• Promuevan los ir.tereses de los 
ninos , as£ como k\x autoconcepto 
positivo. 

El desarrollo del currlculo es un 
proceso creative. Es importante que al 
disenar, escoger y adaptar estrategias, 
el personal y los padres entiendan la 
estructura del currlculo, de manera que 
puedan tomar decisiones consistentes. 
Los maestros y los visitantes ai hogar 
pueden escoger distintas actividades a 
medida que aprenden mSs acerca de los 
niveles de desarrollo de los ninos, de 
los estilos del aprcndizaje individual y 
de las necesidades y los intereses indi- 
viduals . Lo que no cambia es el prin- 
cipio de que las actividades encajen en 
el currlculo. Por ejemplo* 

• En una comunidad rural los maes- 
tros pueden ayudar a los ninos a 
aprender a clasiricar coleccio- 
nando, o agrupando semillas. 

• En el programa de una ciudad, la 
misma meta puede lograrse dSndo- 
les a los nines un surtido de 
tap.Ltas de botellas para agrupar- 
las. 

• En el hogar de un nino, el visi- 
tant e del hogar puede demos trar 
c6mo jugar juegos de clasifica- 
ci6n usando utensilios de cocina 
o rqpa limpia. 

En cada ambiente las metas son las 
mismas y la filosofla de usar objetos 
reales y hacer que los ninos desarrollen 
sus propias categorlas es ta^ign la 



misma, pero las actividades disenadas 
por el personal se basan sobre el cono- 
cimiento de estas personas acerca de los 
ninos y de la comunidad. 



COMO LOS PROGRAMAS ESTABLECEN EL 
CURRICULO 



Cuando ya hay una comprenci&n clara 
de la filosofla y los objetivos para el 
currlculo del programa, el personal y 
los padres pueden revisar modelos de 
currlculos ya existentes, para determi- 
nar si hay uno que se adapte a sus nece- 
sidades. Los Coordinadores Educativos 
juegan un papei muy importante como un 
recurso en este proceso selective 

El proceso de la revisidn del currl- 
culo se lleva a cabo teniendo en mente 
varias preguntas incluyendo las siguien- 
tesi 

• cCuSles son los supuestos funda- 
mentales en los cuales se basa el 
currlculo? 

• cC&mo ~e relacionan estos supues- 
tos, con las Normas de Ejecuci6n 
del Programa y con lo que se sabe 
acerca de c6mo aprenden los ni I!os? 

• cSe basa en la teorfa prSctica de 
desarrollo? 

• lEs el currlculo suf icientemente 
flexible para poderlo modificar? 

• tProvee el currlculo oportunida- 
des al personal para juzgar y 
tomar decisiones? 

• cC&mo se relacionan estos supues- 
tos, con las metas y los objeti- 
vos del programa desarrollados 
por el personal y los padres? 

• cSe desarroll& el currlculo para 
una poblaci6n pre-escolar? 

• cPara qu§ niveles de edaJ crono- 
l6gica es adecuado el currlculo? 
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• <j,Es v&lido para los ninos entre 
las edades de tres a cinco anos, 
o s6lo son adecuadas las activi- 
dades para los de tres y cuatro 
anos? 

• lEl personal educative posee las 
destrezas y habilidades necesa- 
rias para implantar el curriculo? 

• iSe necesita adiestramiento adi- 
cional? 

• ^Provee el curriculo un sistema 
admini s tr a t i vo ? 

• dHay un manual de procedimientos 
para adiestrar al personal en lo 
que concierne al curriculo? 

• ^Provee el curriculo procedimien- 
tos para documentar el progreso 
de los ninos, las destrezas y los 
conocimientos de los padres? 

• ^Existe informaci6n disponible 
para documentar su implantaci6n y 
sus hallazgos? 

• iSe necesitan materiales especi- 
ficos de aprendizaje? Si es asi 
^seria la compra y desarrollo de 
los mismos excesivamente cos- 
toso? ^Podrian adaptarse mate- 
riales de aprendizaje? 

• ^Tiene acceso el programa a los 
recursos y materiales necesarios 
para implantar el curriculo? 

• £,Refleja el curriculo sensibili- 
dad a distintos antecedentes cul- 
turales? 

• ^Puede el curriculo adaptarse a 
los ninos cuyo idioma primario no 
sea el ingles? 

• £Hay un programa cercano que este 
usando en un salon de clas es el 
curri culo donde e 1 Coor di nado r 
Educative y el personal puedan 
obsevar su implantaci6n? 

• cHay elementos del curriculo que 
puedan llevarse a cabo por los 
padres en el hogar? 

ERLC 



• Si fuese necesario, ^puede 
proveerse adiestramiento por 
expertos da fuera? 

A medida que los padres repasan las 
opciones curriculares puede que hallen 
que muy pocas cumplen exactamente con 
las metas y los objetivos desarrollados 
para el programa. En ese caso tendrSn 
que adoptar un curriculo ya publicado. 
Por eso es importante escoger un curri- 
culo flexible que se pueda adaptar, 
teniendo cuidado de mantener la integri- 
dad del curriculo; de otro modo los 
objetivos podrian no lograrse. A veces 
es mejor implantar el modelo de curri- 
cujlo segtin se describe, haciendo los 
ajustes a l£S necesidades de los progra- 
mas locales, como indican las metas y 
los obj etivos del componente. DespuSs 
de usar el modelo durante un ano o mSs, 
se pueden hacer mSs adaptaciones para 
m r jorar y expandir el curriculo. 



PROCESO PARA DESARROLLAR ESTRATEGIAS Y 
ACTIVIDWES DE APRENDIZAJE 



Puede que no sea posible conseguir 
un modelo de curriculo que satisfaga 
todas las necesidades de los programas 
locales. En ese caso, el personal y los 
padres tendrian que d^sarrollar sus pro- 
pias estrategias y actividades. Un 
nQmero de recursos curriculares se 
encuentran disponibles y proveen una 
rica fuente de ideas. 

Hay varias maneras de organizar las 
actividades al desarrollar o adaptar un 
curriculoi 

• por metas de desarollo; 

• por §reas pre-acad§micas; 

• por Sreas de aprendizaje en el 
sal6n de clases; y/o 

• por temas. 

Un curriculo organizado por metas 
de desarrollo enfoca al proceso de 
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aprendizaje. Las metas proveen una 
estructura para apoyar el desarrollo de 
los niKos. Este tipo de currlculo hace 
que los maestros se den cuenta de los 
procesos bSsicos y de las oportunidades 
que ofrece el sal6n de clases para enri- 
quecer y ampliar las destrezas de desa- 
rrollo. T,as experiencias de desarrollo 
pueden organizarse de acuerdo con las 
siguientes categorlasi 

• Aprendizaje active, 

• Desarrollo del lenguaje. 

• Representaci6n de experiencias e 
ideas. 

• Razonamiento l6gico. 

• Entendimiento del tiempo y espa- 
cio. 

Las actividades iniciadas por los padres 
cisl como por los maestros se usan para 
resaltar las destrezas de los ninos y 
aumentar sus conocimientos. 

Un currlculo organizado por Sreas 
pre-acad&ni cas se parece a un currlculo 
de escuela elemental. Las Sreas pueden 
incluirt 

• Las artes del lenguaje. 

• El arte. 

• NGmeros de matemStica elemental. 

• Educaci6n flsica. 

• Cienoias. 

• Mfisica. 

Un examen cuidadoso de esta clase de 
currlculo, es necesario para estar segu- 
ros de que las actividades sean adecua- 
das desde el punto de vista de los ninos 
prescolares. En currlculos organizados 
por Sreas del «al 5n de clases , los 
objetivos y las actividades pueden agru- 
parse de las sigaientes manerast 

• La esquina de la casa. 

• Construcci6n con bloques. 
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• Artes. 

• Objetos para manipular. 

• Libros. 

• La naturaleza, la ciencia. 

• La mGsica, el movimiento. 

Un currlculo como este, puede indi- 
car c6mo organizar Sreas de actividad y 
lo que los ninos pueden aprender en cada 
una de ellas. Tambien se podrla discu- 
tir, el rol que el maestro desempena al 
extender y resaltar Sreas de aprendizaje 
de Head Start y otros programas de ninez 
temprana. 

Finalmente, un currlculo organizado 
de acuerdo a temas, o unidades dS 
mayor importancia al contenido. Las 
unidades de estudio se identifican por 
el ano de estudio en que se inciarSn, 
los materiales que se usarSn, las acti- 
vidades y viajes que se organizarSn y 
los conceptos y destrezas que se ensena- 
rSn. Las unidades pueden i**cluin 

• El ambiente escolar. 

• La calle donde vivo. 

• La gente de mi vencindario. 

• Los r£os y los puentes. 

• El supermercado. 

La diversidad cultural, puede inte- 
grarse dentro de esas estructuras orga- 
nigrSmicas. Head Start auspicia el des- 
arrcxlo de cuatro currlculos preesco- 
lares bilingiies y multiculturales para 
ensenar destrezas usando estas estructu- 
ras mientras refuerza el idioma y la 
cultura de los ninos a los cuales presta 
servicios. Los cuatro modelos permiten 
la diversidad de los grupos culturales y 
lingiilsticos en diferentes partes de los 
Estados Unidos, as£ como las preferen- 
cias de los proveedores de progra.-i?.c, 
Head Start. Una lista de estos y otros 
currlculos se incluyen en los recursos 
bibliogrSficos que aparecen al final de 
este capltulo. 
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Como sucede con otros pasos en el 
proceso de planif icaci6n, el desarrollar 
estrategias y actividades de aprendizaje 
se llevan a cabo mejor por el Coordina- 
dor Educativo con la ayuda del personal 
y de los padres • Pueden proceder juntos 
siguiendo los siguientes pasosi 

• Anote las metas del componente y 
los objetivos para cumplir esas 
metas , en pSginas separadas , 
dejando suficiente espacio en 
cada pSgina para referencias 
curriculares y estrategias dis- 
tintas. 

• Repase cada objetivo separada- 
mente. 

s Identifique los mate ri ales del 
currlculo que se dirigen al 



objetivo; haga una lista de las 
estrategias del currlculo que van 
a ser adaptadas a otros re curs os; 
explique c6mo las actividades ya 
anotadas se relacionan con el 
objetivo. 

• Explique c6mo las actividades 
pueden in$>lantarse en el pro- 
grama. iSe necesitan otros pasos? 

• Anote los pasos ya mencionados en 
el orden en que ocurrirSn. 

• En el caso de objetivos sobre los 
cuales no hay referenda en el 
currlculo o en los recursos, 
explique qu& tare as habrSn de 
emprenderse para lograr el obje- 
tivo. An6telas en orden de 
secuencia. 
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SEPTIMO PASO: IDENTIFIQUE RESPONSABILIDADES, ITINERARIO 

DE TIEMPO DOCUMENTACION 



El plan educative deberS proveer una 
vision clara de las actividades que 
serSn llevadas a cabo por el compo- 
nente. Ya se ban contestado las pre- 
guntas sobre <:que? y £como?. Para 
completar el proceso de planif icacion 
hay que contestar las preguntas sobre 
^cuSndo? y £quien?. Esto se logra 
identif icando itineraries de trabajo 
para los objetivos y estrategias y 
apuntando cuales miembros del personal 
son responsables para llevar a cabo 
taraas especlficas. (Un ejemplo de un 
plan de Component e Educativo complete 
aparece en los Materiales Sup lemen- 
tarios III-3-5). 

Tambien es important e, identificar y 
describir la documentacion que el compo- 
nente deberS mantener. Esta documenta- 
cion constituye evidencia de que las 
estrategias se han completado y de que 
se han conseguido los objetivos. La 
documentacion se usa para el autodiag- 
nostico, la autoevaluacion y el segui- 
miento. 



ITINERARIO DE TIEMPO 



Para establecerlo, empiece con el 
primer objetivo. Revise las estrategias 
y apunte cuando las actividdes del afio 
deberSn llevarse a caboi 

• antes de que el programa empiece > 

• al ompezar el ano> 

• en un punto especlfico del ano> 
y/o 

• continual? . 

Apunte f echas realistas para cada 
actividad. Ninguna estrategia podrS 
tener un solo itinerario de trabajo 
continue . cada actividad deberS tener 
una fecha de inicio. Cuando las activi- 



dades tienen fechas de inicio y de fin 
(tale^ como las de seleccion,) ambas 
fechas deberSn indicarse. 

El proximo paso consiste en anotar 
que actividades se llevarSn a cabo 
simultSneamente. Por ejemploi el 
programa podrla llevar a cabo una eva- 
luacion de las necesida^es de adiestra- 
miento de los padres, al mismo tiempo 
que se pidan sugerencias para una 
excursion al campo (dos estrategias de 
dos objetives dif erentes) - Aunque se 
solicita diferente informacion una sola 
forma puede incluir ambos tipos de 
preguntas. Este metodo es rSpido y 
economic©, una hoja de papel, un solo 
paquete que enviar por correo, etc. 

Del mismo modo, la coordinacion 
entre componentes es importante durante 
este paso. Mientras se desarrollan los 
intinerarios de trabajo se informarS a 
los demSs acerca de las tareas que cK.be- 
rSn ser realizadas por el Componente 
Educativo y cuSndo las mismas termina- 
rSn. As£ se identif icarSn los conflic- 
tos potenciales y los planes podrSn 
alterarse, lo cual no serfa tan fScil 
una vez que hayan sido aprobados por el 
Comite de Politicas y sometidos a fin de 
asignSrseles fondos. Algunos directores 
facilitan la planif icacion coordinada 
reuniendo a todos los coordinadores para 
desarrollar un plan anual de actividades 
programSticas • 



LAS RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL 

Mientras se desarrollan los itinera- 
ries de trabajo de las estrategias y de 
los objetivos, es tambien necesario 
determinar quien es responsable por cada 
actividad. Por lo general, el Coordina- 
dor Educativo tendrS la responsabilidad 
operacional por las estrategias concer- 
nientes at 
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• Desarrollo del plan; tenerse dentro del Componente 

Educative e indique c&mo se usa- 

• Desarrollo o modificaciSn del rSn ie acuerdo con las estrate- 
currlcaloj gias. 



• Selecci6n del personal; 

m Adiestramiento del personal y de 
los padres; y 

• Crear un ambiente seguro y salu- 
dable de aprendi^aje. 

Aunque el Coordinador Educative 
tiene la responsabilidad final por cada 
actividad del Componente Educative, el 
personal del sal6n de clases y los visi- 
tantes del hogar tienen responsabilida- 
des operacionales tales comos 

• Observaci&n y anotacion del cre- 
cimiento y desarrollo de los 
ninos • 

• Conducir visitas al hogar. 

• Mantenimiento y promoci&n de un 
ambiente seguro 7 saludable; y 

• Preparaci6n de planes semanales. 



DOOJMENTACION A MANTKNKRSE 



Es necesario que el Coordinador Edu- 
cativo identifique los documentos a man- 



Los documentos escritos incluyen* 

• Minutas de las reuniones del 
personal y de los padres. 

• Planes para las lecciones y hora- 
rio diario. 

• Currlculo escrito. 

• Documentaci&n de la participaci&n 
de los padres de familia. 

• Planes individuales, incluyendo 
les resultcidcs obtenidos d*? 1^ 
observaciSn continua, anotaci6n y 
evaluaci&n del crecimiento y 
desarrollo individual de cada 
nino. 

• Planes Educativos Individualiza- 
dos (PEIs) para los ninos diag- 
nosticados con impediment©, 

• Planes de adiestramiento para 
personal y padres; y 

• Minutas de reuniones de los 
padres de familia. 

La documentaci&n tambi§n se discute 
en el Capltulo V, "Administrando el Com- 
ponente Educative". 
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OCTAVO PASO: PROCESO DE REVISION FINAL 



Una revisi6n final es necesaria. 
Esta revisi6n incluye cotejar para ase- 
gurarse de que se han observado todas 
las Normas de Ejecuci6n del Programa. 



REVISANDO EL PLAN DEL COMPONENTE 
EDUCATJVO 



Cuando presenta el borrador del plan 
a todo el personal del Componente Educa- 
tive, se les permitirS ver cuSles van a 
ser sus responsabilidades para el pr6- 
ximo ano del programa. El personal 
podrS entonces senalar lo que ellos 
creen podrS lograrse realmente, qu§ obs- 
tSculos podrlan presentarse para comple- 
tar algunos pasos de acci&n y c6mo esos 
obstSculos podrlan ser vencidos. Pueden 
tambifen sugerir cambios, o anadidos al 
plan* 

DespuSs, el Coordinador Educative 
presenta el plan al Director de Head 
Star- para su aprobaciSn. Una revisi&n 
final por los coordinadores de otros 
componentes es LambiSn muy valiosa. El 
personal se reune para discutir las 
actividades que se llevarSn a cabo 
durante el ano del programa # 

EX paso final en el proceso de revi- 
sion del concesionario, o agencia dele- 
gada es la aprobaci6n por el Director 
Ejecutivo y el Consejo de Polfticas. La 
agencia tendrS un sistema para lograr 
esto # En muchos programas, coordinado- 
res de componentes presentan sus planes 
al Director Ejecutivo y grupo de agen- 
cias del Consejo de Pollticas. Una 
presentaci6n por el Coordinador Ejecu- 
tivo puede cubrir los siguientes puntosi 

• C6mo se estableci6 el grupo 
planificador y c6mo funcion6. 

• QuS informaciSn del CNA se uti- 
liz6 en la preparaci&n y 



actualizaci6n del plan, 

• Si el plan fue revisado, actuali- 
zado o completamente hecho de 
nuevo. 

• iQu§ informaci6n se utiliz6 para 
recomendar o validar opciones 
programs ticas? 

• La filosofla fundamental que gula 
el Componente Educative, 

• £C6mo se desarrollaron las metas 
y objetivos del plan? 

• £C6mo se seleccion6 y se adapt6 
el currlculo? 

• iQug estrategias y actividades de 
aprendizaje se desarrollaron para 
cumplir con las metas y objeti- 
vos? y 

• cQui§n es responsable de haber 
completado cada tarea y cuSndo se 
implantarSn los pasos de acci6n? 



USANDO EL PLAN DEL COMPONENTE EDUCATIVO 



Cada centre necesite tener una copia 
del plan para referirse a ella regular- 
mente. Poner el plan en una carpeta de 
tres argollas con Indices, asf se harS 
m&s fScil de leer y usar. Puede usarse 
como un document© de trabajo para llenar 
varias necesidades, incluyendo* 

• Desarrollar sistemas y formates 
para el Componente Educative* 

• horario diario, 

• planes a largo plazo, 

• formularies de planes semana- 
les, 
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- un sistoma de observaci&n, 
recqpilaci&n, y evaluaci&n del 
comportamj.ento de los ninos, y 

- un sistema para requisici6n de 
materiales para el sal6n de 
clasesi 

• guiar la planificaci&n existente, 
e ixnplantaci&n de las actividades 
diariasj 

• desarrollar otros documentos del 
pro grama j 



• desarrollar el plan de adiestra- 
mientoj 

• proveer orientaci&n a personal 
nuevoj y 

• enf ocar la Oiscusi&n en las reu- 
niones del personal* 

Dos usos finales para el Plan del 
Component e Educativo se discuten en las 
siguientes secciones de este Capltulo — 
desarrollando el presupuesto y reclu- 
tando al personal del Componente. 
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PRES'JPUESTANDO PARA EL COMPONENTE EDUCATIVO 



El grado de participaci6n del Coor- 
dinador Educativo en el proceso del pre- 
supuesto del componente var£a de pro- 
grama a programa. En algunoe programas 
el Coordinador Educativo provee informa- 
ci6n para el presupuesto, mientras que 
en otros, el Coordinador Educativo ayuda 
o asiste al Director en la preparaci&n y 
revisiSn del presupuesto del Conpo- 
nente. Cualqui*ra que sea el nivel de 
particip*ici6n, los coordinadores necesi- 
tan saber cuinto dinero se ha asignado 
para los servicios que el los nroveen. 

Cuando se prepara el presupuesto 
anual para el programa, el Director 
delinearfi las partidas incluidas en la 
porci&n de educaci&n. En la mayorla de 
los programas, esto incluirS* 

• salarios del personal > 

• equipo, materiales y provisiones 
para todas las opciones proqramS- 
ticas | 

• materiales de of icina para el 
personal educativo (si apli-a) 9 y 

• un sistema de seguimiento para 
aportac* ones de equipo y servi- 
cios . 

En aAy, programas, partidas como 
alquiler y * sidades de mantenimiento 
son tambiSn ihuiuidas. De io contrario, 
el Coordinador Educativo podrS recomen- 
dar cuando el mantenimiento sea necesa- 
rio, v.gj programas con una opci&n 
basada en el hogar, los gastos de viaje 
son tambign incluidos en el presu- 
puesto. En otros progiamas puede haber 
una columna para gastos de via j e para 
los visitantes del hogar, o para confe- 
rencias prof esionales. Algunos progra- 
mas pueden pagar para conferencias, 
otros no tienen presupuesto. 



PARTIDAS INCLUIDAS EN EL PRESUPUESTO 



SALARIOS DEL PERSONAL 

Este es usualmente el rengl&n mis 
grande e incluye salarios y beneficios 
(seguro social, compensaci&n seguro de 
salud y accidentes y programa de retiro). 

EQUIPO , MATERIALES EDUCATIVOS Y 
PROVISIONES 

Esta es la segunda categorla mis 
grande. Los materiales educativos 
ref lejan la filosofla educacional y las 
priori-lades del programa, y necesitan 
ser seleccionados cuidadosamente. 

El personal at,radece que se les pre- 
gunte sobre los materiales y provisiones 
que ellos necesitan. Sus proyecciones 
estSn basadas en una evaluaci6n de las 
condiciones del sal&n de clases y del 
equipo exterior, y las provisiones que 
se han logrado durante el aHo anterior. 

Al determinar lo que se necesita 
para el Componente Educativo, nos ayuda- 
rla a distinguir entre las siguientes 
necesidadesi 

• Equipo- -mesas, sillas, caballe- 
tes, catres, tablillas y gabine- 
tes para guardar artlculos, mesas 
de agua y arena, mobiliario para 
el firea del hogar, juguetes gran- 
des de motor, cajas de arena, 
estructura para trepar, trici- 
clos, ; bloques de madera, etc. 
Estos artlculos de uso general 
son dura deros y no se reemplazan 
con frecuencia. Deben ser de 
buena calidad y disefSados para el 
uso de nifios pre-escolares. 
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• Hateriales — Usualmente incluye 
juguetes, juegos, bloques de 
mesa, juguetes de mesa, rompeca- 
bezas, sostenedores para el Srea 
del hogar, libros, discos y mate- 
riales de ciencia tales como len- 
tes de aumento, etc. Estos son 
artlculos que son reemplazados 
periSdicaxnente (una o dos veces 
al aRo), pcro que no se conside- 
ran utilizados. 

• Provisiones — estos sen artlcu- 
los utilizados y que J,eN*m resti- 
tuirse como materiales de arte, 
cinta adhesiva, tiza, jab&n, pro- 
ductos de papel, etc. ya que 
neces itan s er re emp.laz ados re gu- 
larmente • Algunos programas 
incluyen solamente articulos 
directamente usados por los niRos 
en el Component e Educative* 
Otros programas incluyen provi- 
siones para maestros tales como 
bollgrafos, libretas y tarjetas 
de fndice. 

Para la opci6n basada en el hogar, 
el visitante del hogar provee juguetes y 
materiales educativos necesarios para 
implantar el plan del nino. Sin 
embargo, el visitante del hogar estS 
tratando de demostrar a los padres que 
los niRos pueden aprender de materiales 
disponibles en el hogar. Tales como, 
botones, habichuelas, tapas de botellas, 
cajas vacias, palillos de ropa, botellas 
plSsticas, etc., los que pueden utili- 
zarse para enseftar a los niRos a clasi- 
ficar, ponerlos en serie y crear. 



PR2SUPUESTAKD0 C REAT IVAMENTE 



JamSs ningCin pro^rama tiene todos 
los fondos que nscesita o desea para 
materiales y provisiones del sal6n de 
clases. Muchos programas *olici -in fon- 
dos, o contribuciones de la comunidad. 
Presentamos algunas ideas prficticas para 
suplementar el presupuestoi 

• Determine cuales articulos de 
equipo pueden compartirfte f&cil- 



mente dentro del centro o del 
programa, v.g.* un tocadiscos 
puede muy bien servir para dos o 
tres salones si se planifica bien 
su uso, y tambiSn una mesa de 
arena o de agua o un juego com- 
pleto de bloques grandes pueden 
usarse de la misma manera. 

• Haga circular ciertos materiales 
por los salones on forma rutina- 
ria en vez de comprarlos nuevos/ 
lo mismo puede hacerse con lo« 
rompecabezas y otros juguetes. 

• Compre con cuidado los materiales 
de arte; ordene solamente los 
bSsicos, como creyones, pintura, 
ti jeras y pegamentos; trate de 
que ciertas compafiias locales 
donen el papel de computadoras 
para dibujar, y pldales a los 
padres que guarden "basuras 
valiosas". 

• Trate de comprar equipo y mate- 
riales en grandes lote;? de modo 
que puedan pedir rebu-Jas* Esto 
involucra planif icaci&n y coordi- 
naci&n entre el personal educa- 
tivo. 

• incluya materiales del sal&n de 
clases en los esfuerzos por 
levantar fondos • Pida contribu- 
ciones a las tiendas locales , en 
forma rotativa, de modo que a 
ninguna tienda, o comercio en 
particular se le ^idan donatives 
continuamente • 

• Estimule al personal a que use 
las bibliotecas pfctlicas, siempre 
que sea pc-sible, para ahorrarse 
el costo de comprar ciertos 
libros y discos. 



CONTROjlANDO KL PRBSUPUESTO DEL 
COMPONENTE EDUCATIVO 



Una v6z que el presupuesto del Com- 
ponente Educativo se haya preparado, el 
Coordinador Educativo cote j a los gastos, 
supervisa los activos fijos, mantiene un 
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invent ario de provisiones y controla 
artlculos no consumables, tales como 
sillas y mesas. Esto asegura que todos 
los costos que se ban incurrido estSn 
dentro del presupuesto y ayuda a deter- 
minar si se necesitan xn>+* artlculos de 
esa misma partida. 

Esto ayuda tambi§n a determinar 
d6nde se estS gastando dinero y si los 
miembros del personal estSn conscientes 
de la necesidad de aborrar dinero siem- 
pre que sea posible. El personal nece- 
sita saber, los pormenores acerca del 
presupuesto que se les asigna para sus 
actividades 3 

Al controlar el presupuesto es con- 
veniente tener en mente los siguientes 
puntos i 

• Requiera del personal educativo 
el llevar a cabo inventarios 
peri6dicamente, los cuales le 
informarSn qu§ equipo, materiales 
y provisiones se necesitan y cuS- 
les se estSn usando mSs rSpida- 
mente que lo que el presupuesto 



permite. (VSase los Materiales 
Suplomentarios , m 6-9.) 

• Desarrolle un formulario sencillo 
para que el personal lo use 
cuando est§n baciendo el inventa- 
rio. 

• Desarrolle un sistema que docu- 
mente lo que cada centro gasta y 
en qu§. 

• Compare las partidas del presu- 
puesto con lo que en realidad se 
estS gastando para identificar 
d6nde se estS gastando de mSs o 
de menos , ant es de que esto s e 
convierta en un problema. 

El cop* "ol del presupuesto puede 
incluir ex <.ntusiasmar al personal para 
que consiga materiales donados y tambi§n 
que consiga contribuciones de bienes 
servicxos. A los miembros del personal 
que tienen exito solicitando donativos 
puede pedlrseles que compartan sus ideas 
y sus Sxitos con los demSs. 
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RECLUTANDO AL PERSONAL DEL COMPONENTE EDUCATIVO 



El personal contratado para el Com- 
ponente Educative forma la clave del 
exito de la implantacion del Plan Edu- 
cative. El personal seleccionado deberS 
compart ir la filosofia y las politicas 
de Head Start y al mismo tiempo contri- 
buir con su propia creatividad y des- 
treza a trabajar con los nines de edad 
pre-escolar. 

Al seleccionar al personal del Compo- 
nente Educative, el Director y el Coox U- 
nador Educative trabajan en intima coope- 
racion con el Coordinador de Actividades 
de los Padres para desarrollar un siste- 
ma de involucrar al Comite de Politicas 
y para reclutar y seleccionar al personal 
y a los voluntaries. El Coordinador de 
Servicios Sociales y/o el Coordinador de 
Voluntiarios tambien ayudarSn a identifi- 
car fuentes locales de voluntaries, v.g.« 
programas de abuelos adoptivos o progra- 
mas de verano para los jovenes volunta- 
ries. Se recomienda encarecidamente que 
cada programa desarrolle un manual escri- 
to en el cual se describa el reclutamien- 
to del personal, el proceso de escrutinio 
preliminar y la seleccion de los procedi- 
mientos. 



DETERMINANDO LAS NECESIDADES Y LOS 
PATR0NES DEL PERSONAL 



El personal se recluta luego de reco- 
nocer las necesidades del programa. El 
nfimero total de ninos del programa afec- 
ta muy directamente al nfimero del perso- 
nal; deberS haber suficientes empleados 
para cumplir con los requisites estata- 
les y locales de la proporcion entre per- 
sonal y nifios. El operar la opcion basa- 
da en el hogar requiere mSs visitantes 
del hogar que puedan ir a los hogares 
donde hay ninos y, en muchos casos, tra- 
bajar tambien en los salones de clases. 
Los programas de mayor tamano pueden 
tener ademSs de un Coordinador Educa- 
tivo, un Coordinador Ayudante y Supervi- 
sors de Coordinadores locales. 

O 
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INV0LUCRAND0 A LOS PADRES EN EL PROCESO 
DE SELECCION DEL PERSONAL 



La politica de Head Start 70.2 dice 
claramente que los padres tendrSn la 
responsabilidades de tomar decisiones 
dentro del programa. Una de las Sreaf, 
en las cuales los padres deberSn 
participar es en reclutar, escoger y 
seleccionar al personal. 

En muchos programas este requisite 
se satisface con un Comite de Seleccion 
de Personal compuesto de padres, el 
personal educative y* en algunos casos , 
del Coordinador de Actividades de los 
Padres. Los padres pueden y deben 
participar en cada una de las tareas que 
se describen en esta seccion* Pueden 
servir en los equipos ae seleccion , o 
ayudar a escribir descripciones de las 
tareas, ayudar a llevar a cabo pruebas y 
participar en los procesos de entrevis- 
tas. 

Se recomienda que los padres que 
participen en este proceso reciban un 
adiestramiento adecuado. Se familiari- 
zarSn con los criterios que se usan para 
seleccionar al personal, aprenderSn a 
llevar a cabo entrevistas y a observar a 
los solicitantes mientras interactGan 
ccn los ninos y con los padres. 



DESARROLLAMDO LAS DESCRIPCIONES DE 
TRABAJO 



El Plan Educative incluye una lista 
de categorias del personal para el compo- 
nente y descripciones de los trabajos en 
cada categorfa. 

Las descripciones de los traba jos , que 
pueden ser desarrolladas por el Director 
o por el Coordinador Educative/ deberSn 
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corapletarse antes de reclutar y 
seleccionar al personal. Descripciones 
de trabajos claramente escritas mcluyen. 

• El t£tulo del trabajador. 

• Una descripci6n pragmatica de las 
responsabilidades que conlleva el 
trabajo, incluyendo los deberes 
de supervisi6n. 

• Si el trabajo es tiempo 
complete, de tiempo parcial, 
permanente o temporal. 

• Requisites academicos. 

• Tipo y cantidad de experiencias 
previas requeridasj y 

• Alcance aproximado del salario 
del puesto. 

El Plan del Componente Educative 
puede incluir descripciones de trabajo 
para cada uno de estos puestos* 

• Coorainador Educative. 

• Maestros de Head Start y 
directores de centres. 

• Ayudantes de maestros. 

• Visitantes del hogar. 

• Voluntaries del salon de clases. 

Al desarrollar las descripciones de 
trabajos, empiece por revisar las Normas 
de Ejecuci6n del Pr' rama y la 
estrategias para cumplir con ellas, 
segun se definen en el plan del 
Componente Educative. El proximo paso 
consiste en repasar las competencias 
CDA. Considere las siguientes preguntast 

• cEn que consiste el trabajo 
diario? iEn el salon de clases? 
lEn el hogar? ^En experiencias de 
socializacion de grupos? <?En el 
pro grama edu cat i vo? 

• cQue tipo de calif icaciones son 
necesarias para cumplir con estos 
deberes? <:Destrezas? cExperien- 
cia previa? 



• cQue antecendentes educativos 
hacen falta? ^Un grado de aso- 
ciado? iVn bachillerato en 
educacion temprana? ^Grado de 
maestrla? dDiploma de una es- 
cuela superior? ^CDA? ^CDA con 
especializacicn bilingue? 

• ^SerS este un trabajo a tiempo 
complete iPodria ser un trabajo a 
tiempo parcial? 

• cQue oportunidades existen de 
progresar en la carrera dentro de 
esta categoria de trabajo? 

• £CuSnt se ha presupuestado para 
este puesto? <;CuSl es el alcance 
del salario? 

• cCumplen los critexios arriba 
mencionados con los reglamentos 
de la Comisi6n de Igualdad en el 
Empleo (CIE), y el Acta de 
Derechos Civiles ie 1964 
(enmendada) y cumplen con las 
Normas de Ejecucion del Programa 
de Head Start? 



RECLUTAMI ENTO 



El Director de Head Start trabaja 
conjuntamente con el Coordinador Educa- 
tive para reclutar personal educative. 
El reclutamiento implica un procedi- 
miento para anunciar vacantes dentro y 
fuera del programa. Todos los procedi- 
mientos deberSn ser abiertos, competi- 
tivos, y cumplir con los reglamentos de 
Head Start y con los requisites del CIE. 

Hay muchas formas de anunciar las 
plazas vacantes i 

• Colocar el anuncio en los tablo- 
nes de edictos del centre. 

© Enviar con los alumnos copias de 
los anuncios al hegar. 

• Anunciarlos en los periodicos y 
noticieros de la comunidad. 

• Anunciarlos en orros sitios del 
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vecindario tales como en biblio- 
tecas, tiendas donde se venden 
comestibles i y 

• Notificar a la oficina de 
colocaciones de empleo en los 
colegios y universidades locales. 

Algunos programas tienen formas 
impresas especiales para anunciar 
puestos vacantes . Esas formas incluyen 
el txtulo del traba j o , los deberes , 
ubicacion, salaries , la preparacion 
academica y experiencia requerida, donde 
y como solicitarlos y la fecha final 
para aceptar solicitudes. 

Cuando anuncie puestos vacantes 
tenga en mente el plan de desarrollo del 
programa como una carrera. Aunque la 
prioridad de emplear no recae 
automaticamente sobre el personal 
existente, los que tienen las 
calificaciones para solicitar un puesto 
nuevo, deberan ser notificados de que 
sus solicitudes seran consideradap. Los 
padres de Head Start deberin tener 
preferencia para empleo como los 
semi-prof esionales • 



ANAIilZANDO SOLICITUDES DE EMPLEO 



Jna buena solicitud de empleo se 
basa sobre una descripcion del trabajo, 
e incluye preguntas que ayudarSn a 
determinar cuales solicitantes se 
preferirSn. Las solicitudes de empleo 
deberan incluir la siguiente informacion 
general i 

• Informacion bSsica sobre el 
soiicitante* direccion, niimero 
del telefono, numero de seguro 
social y el puesto que solicita. 

• Educacxon — <?Donde asistio a la 
escuela, : qae grado(s) obtuvo y 
cuandc los obtuvo , cual f ue su 
especializacion, y que certifi- 
cados poses (v.g.i CDA). 

• Experiencia previa de trabajo 

nombre y direccion de sus 
patrones anter io .res , puesto que 



desempeno, fechas y salarios, 
supervisor inmediato y responsa- 
bilidades primarias en cada puesto 
que desempeno. 

• Ref erencias ~ nombres , direc- 
ciones, y nfimeros de telefono de 
por lo menos tres referencias 
personales (que no sean amigos o 
familiares) • 

Muchos programas encuentran fitil 
incluir una serie de preguntas en los 
formularies de solicitud que brindan la 
oportunidad a los solicitantes, de expre- 
sar su puntos de vista acerca de la edu- 
cacion en lo^ primeros anos de la infan- 
cia, asi como de Head Start. Estas pre- 
guntas pueden usarse para obtener infor- 
macion acerca de sus actitudes, habili- 
dades, destrezas, de su interes en adies- 
trarse y las contestaciones muestran la 
habilidad de expresion escrita del soli- 
citante. Laa siguientes preguntas son 
e j empj-o que pudieran incluirse en los 
formularies escritos de solicitud de 
empleos para el personal educative j 

• <?Cual cree usted que es el aspec- 
to mas importante de las expe- 
riencias pre-escolares de 2c : 
ninos de menor edad? 

© I Cuales son los beneficios de la 
participacion de los padres en el 
programa? 

• De un ejemplo de como usted 
involucra a los padres en su 
salon de clases de Head Start. 



LL EVAN DO A CJ^BC EL -SSCRUTINIO DE 
LCS SOLICITANTES 



La seleccion preliminar asegura que 
solo aquellos solicitantes que cumplen 
con todos los requisites de elegibilidad 
serSn llamados para ser entrevistados . 
El proceso involucra el cote jar las 
credenciales de cada solicitant** con las 
calificaciones que el trabajo requiere, 
a fin de determinar la elegibilidad para 
el mismo. Como minimo, dos preguntas 
deberan hacersei ^Cumple el solicitante 
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con todos los requisites prof esionales 
para desempenar el puesto? <?Han sjdo 
completadas todas las partes de la 
solicitud de empleo? Hay que llevar a 
cabo invest igacion adicional si hay 
lagunas en el historial de empleos 
anteriores, lo cual la hace obviamente 
incompleta o si la informacion que se 
provee no tiene sentido. 

En muchos programas el Comite de 
Seleccion de Personal revisa las soli- 
citudes* '^n otros programas las soli- 
citudes son revisadas inicialmente por 
la oficina de personal del concesionario 
o agencia delegada. Entonces todas las 
solicitudes elegibles son sometidas al 
Comite de Seleccion. 

Una parte importante de la partici- 
pacion del Coordinador en el escrutinio 
preliminrr y seleccion de personal, es 
dar orientacion a los miembros del comi- 
te acerca d« que buscar en los candida- 
tes cuando se desee contratar. El comi- 
te puede repasar conjuntamente o partici- 
par en una sesion formal de adiestramien- 
to durante la cual el proceso de revi- 
sion, escrutinio y reclutamiento se des- 
cribe y se discuten los criterios para 
la seleccion del personal. 



ENTREVISTANDO, OBSERVANDO Y COT^ANDO 
LAS REFERENCIAS 



Una vez que se ha completado la 
revision .iuicial, se entrevista y se 
observa a los candidates mientras 
trabajan con los ninos y los padres. 
Antes de presentar a los candidates 
finales, al Consejo Normative para la 
aprobacion de los mismos, se verifican 
las ^eferencias y los documentos. 

LLEVAR A CABO UNA ENTREVISTA 

Las siguientes recomendaciones deben 



seguirse al llevar a cabo la entre- 
v.^stai 2 

• Prepare a los candidates para la 
entrevista dSndoles una idea 
general del proceso de entrevista 
y de los temas que habrSrt de 
clesarroliarse. 

• Preste atencion a su apariencia 
personal y a la manera de hablar 
y expresarse. 

• Estimule a los candidates a que 
hablen, evite las preguntas que 
se contesten con un "si" o un 



• Haga las mismas preguntas a cada 
candidate en el mismo orden. 
(Esto facilita el tomar nota de 
las contestaciones para luego 
compar arias. ) 

• Aclare cualquier pregunta acerca 
de por que los candidates dejaron 
sus empleos previos y por que hay 
partes en bianco en su historial 
de empleos. 

• Trate de obtener una impresion 
del temperament© del entrevis- 
tado. <?Como reaccjona a las 
preguntas dificiles? ^Tiene 
sentido del humor? 

r Considere hacer preguntas escri- 
tas a las cuales los candidates 
deberan escribir la respuesta. 
Esto puede hacerse al final de la 
entrevista; v.g.i plantee situa- 
ciones tipicar del salon de cla- 
ses y pidales que las contesten. 

• Use un sistema escrito de 
calif icacion, para facilitfr el 
acuerdo de que a los candidates 
se les debe dar mucha 
consideracior.,. 



^Adaptado de materiales preparados por el Programa de Head start para las Escuelas 
Publicas de Fairfax, Virginia y por la National child Day Care Association, 
Washington, D.C. 



Cuando desarrolle preguntas en las 
entrevistas , revise la descripcion del 
trabajoj las preguntas deberan compa- 
rarse con la descripcion de la tarea y 
obtener respuestas que ayuden a deter- 
minar las calif icaciones del candidate 
Las categorlas y presuntos modelos que 
se sugieren se describen a continuaciom 

Filosofia B&sica y Actitudes 

• cQue cualidades cree us ted son im- 
portantes en los adultos que tra- 
bajan con ninos pequenos y con sus 
familias? 

• cQue experiencias cree usted son 
importantes para los ninos de 
poca edad? 

• lQ\xe cree usted de la partici- 
pacion de los padres en su salon? 

• cQue papel desempena el juegc en 
el desarrollo de los ninos? 

Planificar actividades en Salon de 
Clas es* 

• £Como afecta el ambiente fisico a 
lo que los ninos aprenden y como 
lo aprenden? 

• iQ\xe cree usted que es importante 
acerca de los planes semanales 
escritos y por que lo cree asi? 

• £Como dirige sus planes semanales 
a las necesidades de desarrollo 
individual de ninos pequenos? 

• cQue oportunidades de aprendizaje 
existen a la hora de la comida? 

El Manejo del Salon de Clases y las 
Relaciones 

• iComo manaja usted los tiempos de 
transicion en el programa diario? 

• iComo trabajarla usted con un nino 
que pelea frecuentemente con[otros 
ninos? 



» ^Corno trabajaria usted con un 
nino que es timido y retraido? 

• cQue le diria usted a un nino que 
llora to^os los d£as cuando su 
padre sale del centre? 

TraLajando con Padres y con el Personal 

• £Como involucraria usted a los 
padres en su programa? 

• cQue cree usted acerca de ir a 
los hogares de las personas? 

• cQue valor tiene el que los 
voluntaries y los ayudantes 
trabajen con usted el salon de 
clases? 

• cQue clases de oxperiencia de 
supervision ha tenido usted? 
Describa su enfoque sobra la 
supervision. 

Preguntas para Maestros Principales de 
He ad Start y Dircctores de Centros 

• cQue tecnicas de supervision 
encuentra usted que son mSs 
efectivas? 

• £Como ayudaria usted al personal 
a preparar les planes semanales? 

• cQue tecnicas usaria usted para 
ayudar al personal educativo a 
ser mejores maestros o visitantes 
del hogar? 

• ^CuSles serian algunas formas que 
usted usaria para involucrar a 
los padres en el programa? 

• cQue haria usted si viene a 
trabajar el lunes por la manana y 
uno de los salones estuviera 
inundado / dos mi embros de 1 
personal en su casa enfermos, un 
nirr> con una rabieta, y sus 
infoimes mensuales tuviera que 
entregarlos al rinalizar el 
dia? 3 



^Estas preguntas fueron parcialmente a^aptadas de la Center Training Guide t Cuyahoga 
County Child Enrichment Program (TAPP Associates, Atlanta, GA) y r 1 National Child Day 
Care Association (Washington, DC). 
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Necesita mi 
S£ atenciSn 

13. £Reflejan las reglas que el personal ha 
establecido en cada sal6n las metas y los 
objetivos de Head Start? 

14. iHe dado a conocer eficientemente c6mo usar 
las t§cnicas positivas de disciplina? 



PLANIFICACIONt LAZOS DE UNION 

15. £He fxjado normas claras para la planifica- 
ci6n semanal y a largo plazo? 

16. iEl personal usa el currJculo y la informa- 
ci6n acerca de cada nino para desarrollar 
sus planes? 

ESTABLECIENDO LAZOS CON LAS ESCUELAS 
ELEMENT ALES 

17. ^Estimulo lazos de uniSn continuamente con 
los administradores de escuelas pCiblicas? 

18. £Estimulo los lazo& de uniSn continuamente con 
el personal de la Escuela Elemental? 

19. ^Ayudan los maestros a los ninos a hacer la 
transici6n a lei escuela elemental? 

INVOLUCRANDO A LOS PADRES EN EL PROG RAMA EDUCATIVO 

20. ^Estoy satisfecho con la calidad de la co- 
municaciSn entre el personal y los padres? 

21. iSe planif ican e impla* ran bien las vi- 
sitas a los hogares? 

22. iSe involucra a los padres en la planif i- 
caciSn del pro grama? 



Repase sus respuestas, especialmente aquellas que usted ha marcado "Necesita 

JL.?? 0 ! 611 " Y ? aga ™ ClrCUl ° alreded ° r *e aquellas con las cuales usted 
desea traba 3 ar mSs. Haga una lista en los espacios que se suplen a continua- 
cion, de acuerdo con la importancia que usted les conceda. 
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VIGILANDO Y APOYANDO EL PROGRAMA DIARIO 



£C6mo es que el documento que con- 
tiene el Plan del Componente Educativo 
se convierte en el pro grama que se lleva 
a cabo en el centro y en los hogares de 
lob ninos? Aui, A e el programa de acti- 
vidades 3e planifica y se lleva a cabo 
por el personal educativo, el Coordina- 
dor es, en Qltima instancia, responsable 
de que las actividades estfen de acuerdo 
con la filosofla, los objetivos y las 
estrategias bosquejadas en el Plan del 
Components Educativo, Estos aspectos 
del plan definen el currlculo del pro- 
grama • 

La implantaciSn exitosa del Plan del 
Componente Educativo depende de dos 
supuestos importantest 

• lEl Coordinador Educativo estS de 
acuerdo y comprometido con la 
filosofla, las metas y los obje- 
tivos, as£ como con los m&todos 
educativos que *e bosquejan en el 
plan? 

• ^E1 Director de Head Start y el 
personal educativo* maestros , 
ayudantes, visitantes del hogar, 
voluntarios y padres comparten 
esa misma visiSn? 

Un Coordinador Educativo que tenga 
r'-.das sobre el Plan del Componente Edu- 
cativo puede emitir senales var. ias al 
llevar a cabo las tareas requeridas para 
implantar y supervisar el programa 
diario. Un maestx'o que no este de 
acuerdo con la filosofla y las metas del 
programa, puede negarse al adiestra- 
miento y a la direcciSn . Por e j emplo , 
imaglnese pedirle a un maestro que no 
cree en la educaciSn bilingiie que 
implante el Currlculo Alerta. o imagl- 
nese, pedirle al visitante del hogar que 
cree que los padres deben pegarle con 
frecuencia a los ninos que ensc~a 
tScnicas positivas de disciplina. 
Compiomiso con el plan y una visiSn 
comGn de lo que el programa quiere que 
los ninos y sus f ami lias logren, son 



esenciales para el f uncionamiento del 
programa. 



UN COMPROMISO CON EL PLAN 



£C6mo punde un Coordinador Educativo 
estar seguro de que el Plan del Compo- 
nente Educativo continGa siendo rele- 
vante y que el personal comprende y apo- 
ya la filosofla de Head Start que se 
bosqueja en el plan? Al empezar un nuevo 
ano de Head Start conviene repasar el 
Plan del Componente Educativo teniendo 
en mente las siguientes preguntas « 

• <?CuSndo fue la Qltima vez que el 
plan se revisS y se actualizS? 

• ^CuSles miembros del personal y 
cuSles padres estuvieron a cargo 
de repasar el plan y actualizarlo? 

• £Puedo yo apoyar todo lo que estS 
en el plan? 

• <?Falta algo en el plan? 

• DeberS cambiarse algo del plan? 

Asumiendo que el plan refleja las 
necesidades actuales de la comunidad, y 
que* el coordinador Educativo estS de 
acuerdo con el plan y lo apoya, el prS- 
ximo paso es asegura:cse de que el perso- 
nal compart a e^e mismo compromiso, 
Algunas estrategias para mejorar una 
visiSn comQn incluyen; 

• Involucrar pers >nalmente a los 
padres en el dearrollo y la 
actualizaciSn del Plan del Compo- 
nente Educativo. (Vease el Capt- 
**.ulo III); 

• Proveer adiestramiento y oportu- 
nidades de discusiSn , a fin de 
asegurar un entrenamiento comQn y 
una ar^ptaciSn de la filosofla y 
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• el mane jo del sal6n de clasesj 
incluyendo el programa diario, el 
manejo de las transiciones, y la 
disciplinaj 

• la planificaci6n, los planes a 
largo plazo y los semanales, 
desarrollados por el personal 
para Ilenar las necesidades indi- 
viduales y para asegurar la inte- 
graciSn de los aspectos educa- 
tivos de cada componente; 



el enfoque para aumentar la com- 
petencia del personal que implan- 
tarS el plan. (VSase el Capl- 
tulo VII); 

• Definir claramente las expecta- 
tivas en la descripciSn de cada 
trabajo relacionando las respon- 
sabilidades con el Plan del Com- 
ponente Educative, de modo que 
los m smbros del personal sepan 
lo que se espera de ellos. 
(VSase el Capltulo VI )j 

• Desarrollar un sistema para vigi- 
lar el programa diario, para 
darle apoyo y comnntarlo con el 
personal. 



UN SISTEMA PARA VIGILAR EI.- PROGRAMA 
DIARIO 



Los Coordinadores fiducativos que 
facilitan el programa diario en forma 
sistemStica, tienden a tener una idea 
clara acerca de las Sreas a las que 
necesitan dirigirse; qu§ estrategias 
usarSn para facilitar la implantaciSn 
del plan y c6mo van a apoyar al personal. 

AREAS QUE NECESITAN APOYO 

Una lectura cuidadosa del Plan del 
Componente Educative, revola ciertas 
Sreas que los Coordinadores Educativos 
deberSn observar y estar preparados para 
apoyar cuando visitan los salones de 
biases y programas basados en el hogar. 
Estas Sreas incluyent 

• la individualizaci6n, la obser- 
vaci&n continua, la documentaciSn 
del crecimiento y desairollo de 
cada nino con el fin de planif i- 
car actividades que llonen las 
necesidades indxviduales j 

• el ambiente ffsico ureado por 
el personal en los centres o 
usado por el personal en el hogar; 

• la disponibilidad de equipo y 
materia les; 



e los lazos con las escuelas ele- 
mentales j las relaciones esta- 
blecidas con los administradcres 
y con el personal de las escuelas 
elementales de la localidad para 
asegurar una transici6n fScilj y 

• la participaci6n signif icativa 
de los padres en el programa 
diario de las actividades del 
componente. 

ESTRATEGIAS PARA FACILITAR LA IMPLAN- 
TACION DEL PLAN EDUCATIVO 

La mejor ™era de facilitar la 
implantaci&n ael Plan del Componente 
Educative, consirte en visitar regular- 
mente el salSn de clases y hacer visitas 
a los hogares. Estas visitas peri&dicas 
son esenciales para el Coordinador Edu- 
cative. La presencia y la paJticipaci6n 
de §ste, convalida lo que el personal 
estS haciendo, permite el reconocimiento 
y provee las mejores oportunidades para 
el adiestramiento y la direcci6n. 
Cuando el personal tiene un problema o 
un desacuerdo, el Coordinador Educative 
puede actuar como mediador y traer una 
nueva sugerencia y nuevas instrucciones. 

La cantidad de tiempo que un coordi- 
nador Educative pasa en el centre o en 
visitas a los hogares varla. Resulta 
mSs probable que el Coordinador Educa- 
tive pase mSs tiempo con un miembro 
nuevo del personal, o con uno que nece- 
site ayuda, aue con un maestro o con un 
visitante del hogar que tiene experien- 
cia y ha demostrado poseer destreza en 
implantar el currlculo. El tamano del 
programa no deberS ser un factor deter- 
minants de cuSn a menudo el Coordinador 
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Educative deba visitar un centro o un 
hogar. si el programa es grande, har£a 
falta un miembro adicional del personal 
para estar seguros de que el personal 
basado en el centro reciba una visita de 
por lo menos dos veces al mes. 

Al organizar su progr> ma de trabajo, 
para tener tiempo de supervisar la 
in5>lantaci6n del Plan del Componente 
Educative, los Coordinadores Educacivos 
puedens 

• Preparar un programa de visitas a 
los salones de clases o a los 
hogares y compartir su programa 
con otros coordinadores de compo- 
nente y con el personal. El pro- 
grama de t-rabajo demuestra el 
compromise de hacer estas visi- 
tas. AdemSs el Coordinador Edu- 
cative puede hacer visitas sor- 
presivas a los salones de vez en 
cuando, para asegurarse de que lo 
que observe en su visita que 
anunciS, es caracterlstica del 
programa diario. 

• Identificar qug aspectos del pro- 
grama se observarSn. La prepara- 
ci&n para la visita, asegura que 
el tiempo se aprovecharS bien y 
que la observaciSn tendrS enfoque 
y propSsito. 

• PrepcM'ar estrategias de evalua- 
ci&n tales como listas de cote jo, 
para usarlas durante la visita y 
as£ estar seguros de que la 
observaciSn tiene un propSsito y 
es comprensiva. Sepa exactamente 
lo que desea observar. 

ESTRATEGIAS PARA APOYAR AL PERSONAL 

Como el personal es responsable de 
implantar el Plan del Componente Edv- 
cativo, el Coordinador Educativo acttia 
como un facilitador y fuente de apoyo, 
para asegurarse de que las actividades 
se relacionan directamente al currlculo 
y que el personal educativo posee las 
destrezas y los conocimientos requeridos 
para lograr las metas y los objetivos 
que be definen en el plan. Las estrate- 
gias que facilitan el papel que desempe- 
nan los maestros y visitantes del hogar 



en implantar el Plan del Componente 
Educativo incluyent 

• asegurarse di que todos los miem- 
bros del personal posean una 
copia del Plan del Componente 
Educativo; 

• planificar y proveer adiestra- 
miento de orientaci6n para los 
nuevos miembros del personal para 
familiarizarlos con el Plan del 
Componente Educativo y promover 
unos entendidos comunes. 

• coleccionar y/o preparar materia- 
1 e s que ayuden a 1 pe r s ona 1 a 
entender el currlculo; 

• ofrecer y solicitar nuevas ideas 
y activiciMes por medio de bole- 
tines informativos, talleres, 
memorSndums y reuniones del per- 
sona'' , para enriquecer el curr£- 
culo y proporcionarle al personal 
un enfoque nuevo; 

• modelar tScnicas eficientes; 

• comentar inmediatamente sobre las 
observaciones, a fin de que el 
personal sepa si estSn actuando 
bien o si necesitan mejorar. 

• reconocer los logros y ccmpartir- 
los con otros miembros uel per- 
sonal; 

• permitir que haya tiempo despuSs 
de una visita, para promover 
direcciSn y apoyo y hablar acerca 
de problemas o temas que conciex- 
nen al personal; y 

• estimular preguntas y discusiones. 

Este capltulo ofrece sugerencias 
acerca de lo que los Coordinadores Edu- 
cativos deberSn observar al supervisar 
la inplantaci6n del Plan del Compo- 
nente Educativo. Enfoca principalmente 
a la opciSn basada en el centro, aunque 
1~ inf ormaciSn se aplica a menudo tam- 
bi&n a la opci6n basada en el hogar. 
Hay otros recursos disponibles que enfo- 
car. especlficamente a la opci6n basada 
en el hogar. (vgase la lista de Recur- 
sos BibliogrSficos en el Capltulo III.) 
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INDIVIDUALIZANDO EL PROGRAMA 



La individualizaci6n es un requisito 
del Programa. Las Normas de Ejecuci6n 
del Programa dicen que/ 

"El Componente de Servicios Educati- 
vos del plan proveerS los procedimientos 
de observaci&n continua, documentaci6n y 
evaluaciSn del crecimiento y desarrollo 
de cada nino con el fin de planificar 
actividades de acuerdo con las necesida- 
des individuales (1304.2-25)". 

Para cumplir con este requisito los 
Coordinadores Educativos deberSn asegu- 
rarse de que el programa ha establecido 
procedimientos continues para determinar 
el crecimiento y el nivel de desarrollo 
de cada nino* que el personal educative 
sepa c&mo implantar esos procedimien- 
tos y que el personal use la informaci&n 
para planificar actividades que promue- 
ven el crecimiento de cada nino y qu3 
evalfo continuamente el progreso de cada 
uno de ellos. 



iPOR QUE INDIVIDUALIZAR EL PROGRAMA? 



La individual izaci&n es algo bSsico 
a la filosofla del dr irrollo de nifics 
que promueve el Head Start. Debido a 
que los ninos se desarrollan a diferen- 
tes velocidades, los maestros y los 
visitantes del hogar, saben que no pue- 
den esperar que cada nino logre las mis- 
mas destrezas y aprendan los mismos con- 
ceptos en un mismo period© de tiempo. 
En cualquier grupo de ninos pre-escc la- 
res, alguri_s de ellos pueden usar las 
tijeras y otros no; algunos pueden 
expresar sus ideas yerbalmente y otros 
tendr&n un vocabulario limitado; algunos 
garabatean, miantras que otros ya hacen 
dibujos en los cuales representan algo. 
ILlgunos ninos ya usan los objetos de la 
esquina del hogar para actuar con expe- 
rie»* las ya obtenidas, mientras que 
ot: usan esos objetos simplemente para 
juc, . El personal, deberS reconocer 



esas diferencias de desarrollo cuando 
planifican las actividades, de modo que 
haya la suficiente variedad para satis- 
facer las necesidades y los intereses de 
cada nino. 

Los ninos no s&lo tienen patrones 
singulares de desarrollo, sino que lle- 
gan al Head Start con sus propios inte- 
reses, experiencias y est^os de apren- 
dizaje. A algunos ninos les encanta 
jugar con carritosj otros pref ieren 
expresar sus ideas por medio de materia- 
les de arte. A algunos, les fascinan 
los vehlculos de los bomberos y toda 
clase de vehlculos de motor de gran 
tamanoj otros no tendrSn un inter £s 
principal, pero responderSn positiva- 
mente a cualesquiera mater iales nuevos y 
a todas las experiencias y actividades 
que se les ofrezcan. Individual izar 
significa conocer las experiencias y los 
intereses de cada nino y usar esta 
informaci&n para crear un ambiente de 
aprendizaje adecuado a cada nino y 
planificar actividades diarias usando 
los intereses de cada uno de ellos para 
promover el crecimiento individual* 

El hecho de individual izar, es una 
de las miijores strategias para promover 
el comportamiento positive. Los ninos 
que se interesan en las actividades que 
s e les of re cen y que s on re tado s ade- 
cuadamente, raras veces se comportan 
mal. Cuando se aburren o se sienten 
f rustrados , los problemas de compor- 
tamiento pueden surgir. 

El hecho de individualizar, comienza 
aprendiendo acerca de cada nino y, 
determinando el nivel de crecimiento y 
desarrollo del mismo en todas las Sreasi 
social, emocional, cognoscitiva y f£- 
sica. El personal educative, puede 
adquirir gran cantidad de inf ormaci&n 
acerca de los antecedentes del nino, su 
salud general, y su familia, mediante la 
coordinaciSn con el personal de otros 
componentes del programa Head Start. 
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COORDINANDO CON LOS OTROS COMPONENTKS 



Head Start busca informaci&n sobre 
los ninos y sus familias que ±>uede ser 
invalorable para el personal del Compo- 
nente Educative En vez de duplicar el 
proceso de obtener esta informaci6n 
hacifindole las mismas preguntas a los 
padres durante la matrlcula, al visitar 
los hogaies, o en el momento del escru- 
tinio de los ninos, todos los coordina- 
dores de progrmas deberlan estar ai tanto 
de la informaciSn que se recopila en los 
otros componentes, para que todos se 
puedan beneficiar de estos conocimientos 
y perspectivas. Celebrar reuniones regu- 
lare s para Coord inadore s de Component e , 
es una manera de promover la buena comu- 
nicaci&n y de compartir la informaci&n. 
Los Coordinadores Educativos tambiSn 
pueden estimula.* la participaci6n de 
otros coordinadores con el personal 
educativo, planificando reuniones y 
visitas peri&dicas a cada centro. 

Entre la informaci&n obtenida pci* 
otros componentes que puede ser de par- 
ticular utilidad al personal educativo 
para individualizar el programa' se 
encuentra la obtenida en los formularios 
del personal de servicios sociales, los 
resultados del escrutinio conducido por 
el personal del componente de saludi la 
documentaci&n de los hSbitos de nutri- 
ci&n de la familia y los documentos 
mantenidos por el personal involucrado 
con los padres. 

SERVICIOS SOCIALES 

El personal de servicios sociales es 
responsable del reclutamiento de los 
ninos elegibles, incluyendo a los ninos 
con impedimentos. Una vez que se matri- 
culan los ninos, el personal se mantiene 
en comunicaci6n con la familia para 
evaluar y reevaluar las necesidades de 
las familias y para desarrollar un plan 
de servicios necesarios. El personal se 
asegura de que se mantengan documentos 
actualizados con informaci&n pertinente 
sobre cada familia, incluyendo " blancos 
de matrlcula sompletott, informes de 
seguimiento y referencias, informes de 
contacto con otras agencias e informes 
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de contactos con las familias. . (Norma? 
de Ejecuci&n del Programa, p. 57) . 

SALUD 

La informaci&n inicial sobre cada 
nino proviene del escrutinio que se 
lleva a cabo luego de matricular al nino 
en el programa. 

No. 1304.3-3 Historial MSdico y Dental, 
Escrutinio y Ex&menes . 

(a) El componente de servicios de 
salud del plan de normas de ejecuci&n 
d el programa proveerS que por cada nifio 
matriculado en Head Start, obtendrS y se 
documentarS un historial completo d el 
nino en tferminos mSdicos, dentales y d e 
un desarrollo. se administr arS un 
escrutinio mfedico completo y se~ Tlevarltn 
a cabo exSmenes m&dicos y dentales . 

El personal educativo, puede ssrvir 
de gran ayuda al personal de salud, 
identif icando niffos con problemas de 
salud potenciales, porque ven a los 
ninos por mayores perlodos de tiempo y 
tienen una base para comparar su compor- 
tamiento. Los documentos de salud man- 
tenidos sobre cada nino proveen informa- 
ci&n Gtil para planificar un programa 
educativo adecuado a las necesidades del 
nino. (vSa e la documentaci&n de la 
salud del nino en los Materiales Suple- 
mentarios , IV-1-4). 

Adem&s, el personal de salud mental 
que "observe a los ninos periSdicatre nte 
y consulte con los maestros y demSs per- 
sonal" . (Normas de Ejecuci&n del 
Programa, p. 34). El personal educativo 
preocupado por el desarrollo de un nino 
puede bentficiarse de la perspectiva de 
un observador profesional de fuera para 
entender mejor al nino y -*er que tipo de 
apoyo §ste necesita. 

NUTRICION 

El personal del componente de nutri- 
ci&n obtiene " informaclSn sobre los 
hSbitos alimentarios de la familia, 
sobre necesidades especial^s en la dieta 
y problemas de alimentacifcn, sobre todo 
en el caso de los ninos con 
impedimentos ." ( Normas de Ejecu ci&n del 
Programa , p. 39) . 
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£1 personal educativo que come con los 
ninos diariamente deberla tener acceso a 
esta informaci&n. 

PAKTICIPACION DE LOS PADRES 

El personal involucrado con los 
padres tiene la responsabilidad de esta- 
blecer y mantener la comunicaci&n con- 
tinue con ellos para asegurar su parti- 
cipaci6n activa en el programa y para 
apoyarlos en su rol como educadores pri- 
maries de sus hijos. Por medio de visi- 
tas a los bogares, llamadas telef&ni- 
cas, conferencias y reuniones, el perso- 
nal involucrado con los padres obtendrS 
m mejor entendimiento de la familia de 
cada nifio de su |-articipaci6n en el pro- 
grama y de c6mo el programa educativo 
puede llenar las necesidades indivi- 
duales con mayor efectividad. 



DBTBRMINANDO LOS PUNTOS FUERTKS, LAS 
NECESIDADES Y LOS INTERESES DE LOS NINOS 



Las Normas de EjecuciSn del Programa 
Head Start requieren la recopilaci&n 
sistemStica de informaci&n para evaluar 
a los nifios y su nivel de desarrollo. 
El propSsito de recopilar dicha informa- 
ci6n es evaluar el nivel de desarrollo 
del nino, para entonces planificar el 
programa diario de actividades y crear 
un ambiente de aprendizaje adecuado para 
cada nifio. 

La evaluaci&n diagn6stica del desa- 
rrollo se central iza en los ninos , Se 
disena para revelar tanto los puntos 
fuertes como los d§biles de un nino de 
temprana edad y no solamente en Sreas de 
deficiencia o de impedimento. Se 
enfocan las debilidades individuales de 
los nifios en relaciSn con la secuencia 
del desarrollo y no a la posiciSn que el 
nino ocupa cn relaci&n con los demSs 
ninos • 

La evaluaci&n de de sar r ol lo e s mul- 
tidimens ional • Reconoce que un n ino 
crece en muchas formas importantes, en 
sus primeros afios. El desarrollo en un 
&rea se relaciona con el desarrollo del 
nifio en otras ire as. Es import ante 
examinar el nivel general de desarrollo 



del nino as! como su crecimiento en 
otras Sreas separadas. 

La evaluaciSn de desarrollo se con - 
centra en la actividad . Produce infor- 
maciSn (itil para el personal educativo 
cuando Sste planifica el programa para 
un grupo o para nifios individuales. Los 
resultados no son para esconderse en un 
archivo o en una gabeta y luego olvi- 
tlarse de ellos, sino para que el maestro 
los use diariamente* 

Los procedimientos que se usan al 
evaluar el desarrollo ref leja el hecho 
de que los nifios pequefios a veces son 
mSs diflciles de examinar que otros 
ninos mayores y que los adultos. Se 
necesitan tfecnicas especiales para 
entender verdaderamente sus habilida- 
des. Por lo tanto, los programas usan 
una variedad de mfetodos para obtener 
informaci6r acerca del desarrollo y de 
Ioj intereses de cada nifio. Las Normas 
de EjecuciSn del programa no requieren 
que se use una estrategia o un instru- 
r.cuLo de observaciSn en particular. Sin 
embargo, los procedimientos de evalua- 
ci&n que se usen deberSn estar de 
acuerdo con las prScticas sensatas da 
los primeros afios de la infancia. Ger.e- 
ralmente los programas usan un instru- 
ment© o una lista de cotejo del desarro- 
llo al principio del afio para obtener 
informaciSn comprensiva sobre cada 
nino. Una evaluaciSn informal deberS 
formar parte continua del programa 
diario. 

Tanto en la evaluaciSn diagn6stica 
formal como en la informal, las activi- 
dades y las tareas se disenan para 
determinar las habilidades de los ninos 
en cada u r ,a de las siguientes Sreasx 

• desarrollo motor grueso (correr, 
lanzc objetos, subir) i 

• desarrollo f inomotor ( escribir, 
agarrar, cortar) i 

€ destrezas de percepciSn (discri- 
minaci6n entre la figura y el 
fondo, parecidos y dif erencias, 
relaciones espaciales)) 

• destre&as cognoscitivas (clasi- 
ficaci6n, memoria, razonamiento) ; 
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• desarrollo socio-emocional (inter- 
acci6n con los adultos, hermanos e 
igualesj sentimientos de 
auto-val£a) j 

• destrezas de ayudarse asimismo (ir 
al baffo, alimentarse, vestirse) / 

• lenguaje expresivo (la habilidad 
de comunicar necesidades, ideas y 
deseos de otras personas de 
manera inteligible) / y 

• lenguaje receptive (entender lo 
que se escucha, seguir instruc- 
ciones, contestar preguntas). 

K STRATEGICS INFORMALES DE EVALUACION 

Las tScnicas informales se definen 
como observaciones sistemiticas de los 
niffos en un ambiente natural, en su 
propio hogar o en el centro. La obser- 
vaci&n o actividad es estructurada por 
el personal para determinar el nivel de 
desarrollo del niffo. c6mo se lleva 
acabo en el anbiente normal del nino (y 
no en sal6n separado donde se administra 
la prueba), estas t§cnicas ni estorban 
el programa diar<.o ni crean ansiedad. 
Igualmente importante es el hecho de que 
los resultados tienden a ser confiables. 
La mayorla de las personas expertas en el 
desarrollo de los niffos, estS de acuerdo 
en que las mejores evalu^ciones de los 
niffos pequefios son las que los obsevan 
en contexto . Ejenplos de estrategias de 
evaluaci6n informal se describen a conti- 
nuaci&n. 

Listas de cotejo de desarrollo, de 
acuerdo con las metas y los objetivos 
del programa, proporcionan al personal 
una manera rSpida de determinar quS des- 
trezas o conoeptos han aprendido los 
ninos, cuin a menudo un nino participa 
en una actividad en particular, y quS 
fireas de actividades prefiere ese nino, 
asi como cuSl as evade . Depemliendo de 
la informaci6n que se busca, ei personal 
puede desarrollar un lista de cotejo y 
guardarla en un lugar conveniente de 
modo que se puedan hacer anotaciones a 
medida que el personal observe a los 
ninos durante el programa diario y 
despugs que ellos hayan regresado a sus 
hogares ese d£a. 



Las actividades estructuradas pueden 
disefiarse como una parte del plan diario 
con el prop&sito de observar a los ninos 
y determinar su nivel de desarrollo. 
Por ejemplo, los bloques en colores 
pueden sacarse fuera y usarse para 
determinar si los ninos pueden imitar 
una pir&mide hecha por el maestro, o el 
visitante del hogar. La lista de cotejo 
se guarda para anotar lo que logra he :er 
cada nino, 

Modelos de formulaci6n para anotar y 
organizar la informaci6n obtenida por 
las evaluaciones informales se incluyen 
en los Materiales Supl ementarios 
( VI-5-14 ) . " 



LA OBSEFVACION CONTINUA Y COMO DOCUMEN- 
TARY 

La habilidad del personal para ob- 
servar a los niffos regularmente, pari* 
notar el com>>ortamiento significative 
documentar esas observaciones y recopi- 
lar informaci&n y puntos de vista de los 
padres es un factor crltico en la indi- 
vi dual izac i&n del programa . Lo que 
sucede a diario en el sal6n de clases o 
en el hogar provee a los miembros del 
personal con conocimien jos e inforniacif ~ 
valiosa. 

Las sntilezas y la calidad de las 
interacciones de un nino, con el tiempo 
pueden observarse f^cilmente en el sal&n 
de clases o en el hogar. Las tgenicas 
de observaci6n revelan el progreso, el 
desarrollo, los patrones de conducta y 
los estilos ^ aprendizaje de cada 
nino. Los n<nos se comunican de distin- 
tas maneras* por medio deJ lenguaje ver- 
bal, el contact© visual, el lenguaje 
corporal, los gestos, el nivel de su 
energla... Por ejen^lo, al observar a un 
nino, el personal deberS tratar da ver 
lo siguientet 

• £Puede el nino sostencr un pedaso 
de crey&n y usarlo con firmeza? 

• iCa&n fuerte o suavemente habla 
ese nino? £Var£a esa manera de 
hablar durante el dia? «j,La 
posjci6r de] . ^nc es rlgida o 
f ] ^ja? 
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• ^Trabaja el nino solo o con otros? 

• £Sonr£e fScilmente el nino? 

Las observaciones escritas deberSn 
ser detalladas y especlficas a tin de 
que revelen lo m&s posible acerca del 
nino. Por ejemplo, anotar que "Maria 
us6 la tabla de clavijas cuando jugaba" 
no dice tanto como el rScord siguiente* 

"Al usar la tabla de clavijas, Maria 
busco todas las clavijas rojas y las 
inserts en dos llneas. Luego, sistemS- 
ticamente, sac6 las clavijas amarillas, 
luego las verdes, luego las purpuras y 
todas las del mismo color en una misma 
l£nea. Se sent6 derecha en su silla y 
se concentrS an esa actividad durante 15 
minutos, sin ser distraida por las acti- 
vidades ruidosas que habla alrededor de 
ella". 

QuizSs el personal necesite adies- 
tramiento sobre c6mo observar y docu- 
mentar el comportamiento de los nifios. 
Las observaciones deberSn ser objeti- 
vas. La distinci&n entre describir un 
comportamiento y catalogarlo o juzgarlo 
deberS explicerse claramente. 

• Un comportamiento es lo que el 
observador v§ u oye decir a otra 
persona , suministrando inf orma- 
ci6n especlfica. "Juan le peg6 a 
alguien con un bloque." "Jose- 
fina se raira mucho en el espejo". 

• Un r6tulo es una descripci6n 
general , o juicio sobre una per- 
sona sin un marco contextual, 
"Juan es agresivo", "Josef ina es 
vanidosa" • 

ESTRATEGIAS FORMALES DE EVALUACION 

La evaluaci6n formal envuelve el uso 
de un instrumento que provea un perf il 
de las destrezas de desarrollo del 
nino. No todos los instrumentos de eva- 
luaci6n pueden ser administrados por 
maestros — algunos deberSn ser adminis- 
trados por prof esionales entrenados. 
Algunos instrumentos de evaluacion se 
referencian por criv.erio, eval&an a los 
ninos individualmeiite dentro de un marco 
de desarrollo, Algunos instrumentos 



organizar las destrezas en una secuencia 
de desarrollo, desde lo sencillo a lo 
complejo y cubren una variedad de Sreas 
de desarrollo. Esto hace posible el 
diagnosticar correctamente el nivel de 
funcionamiento del nino y puede usarse 
para evaluar puntos fuertes y necesi- 
dades. 

Los programas que usan un instru- 
mento formal de evaluaci6n, no deberSn 
conf iar Qnicamente en los resultados de 
este instrumento al planificar para cada 
nino. Muchos expertos en el desarrollo 
de la educaci6n en los primeros anos de 
la ninez cuestionan el valor de usar 
pruebas uniformes con los ninos peque- 
nos • Los resultados de esas pruebas , 
pueden usarse inapropiadamente para cla- 
sificar a los ninos. AdemSs, la mayor 
parte de los instrumentos requieren un 
adiestramiento extenso del personal y 
pueden costar mucho y consumir mucho 
tiempo. Si se us a un instrumento de 
evaluaci6n , los programas deber Sn 
incluir las estrategias de recopilar 
informaci6n, que se analizan en esta 
secci6n con el fin de tener una mejor 
imagen, mSs precisa y comprensiva del 
nino. 

Los Materiales Suplementarios con- 
tienen una lista anotada de instrumentos 
de desarrollo y evaluaci6n (IV-15-17) y 
una lista de cotejo de preguntas que 
deberSn considerarse al revisar los ins- 
trumentos (IV-18-19) . Las bibliotecas 
universitarias y los Proyectos de Acceso 
de Recursos , a menudo tienen instru- 
mentos modelos que puec?en revisarse. 

OBSEFVANDO CON EL FIN DE ENTENDER UN 
PROBLEMA 

Hay up nGmero de estrategias que 
pueden ayudar al personal a entender 
mejor un problema en particular. La 
documentaci6n de an^cdotas que se man- 
tiene durante un perfodo de tiempo es 
reveladora. Se puede traer a un consul- 
tor especial para que observe al nino. 

Los c6mputos de frecuencia, o las 
medidas de tiempo son tambi^n maneras 
ef ectivas de documentar el comporta- 
miento que causa preocupaci6n y de 
suplirle al personal informaci6n que 
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usarS al evaluar este comportamiento. 
Esto conlleva el definir un comporta- 
miento especlfico, llevando un recuento 
del nGmero de veces que sucede en un 
perlodo de tiempo especifico, o medir la 
cantidad de tiempo que dura el comporta- 
miento. La t&cnica ayuda a llevar un 
cSmputo del nGmero de veces que un nino 
le pega a otro, el tiempo y la frecuen- 
cia con que llora, el nGmero de rabietas 
que tiene, el tienqpo que un nino le 
dedica a una tarea especlfica, o el 
nGmero de veces que pide ayuda . Esto 
puede usarse durante un dia o una sema— 
na, tratSndose de comportamiento no fre- 
cuente, o por breves perlodos durante el 
dla, hasta comportamientos frecuentes. 
Los resultados pueden documentarse por 
medio de rayitas de recuento, o on una 
grSfica (v.g.* 11/1). 

Esa informaciSn provee datos especf- 
ficos para discutir con el personal las 
posibles causas del comportamiento y 
desarrollar estrategias para ayudar al 
nino. 

AdemSs, al personal se le debe aler- 
tar acerca del comportamiento de alto 
riesgo que puede indicar un problema 
potencial. 

La vista de un nino debe examinarse 
cuando el ninoi 

• se frota los ojos excesivamente> 

• cierra un ojo o lo cubre; mueve 
la cabeza hacia los lados cuando 
lee o cuando hace un trabajo que 
requiere fijar la vista de cercaj 

• abre y cierra los ojos mSs de lo 
corrientej 

• sostiene el libro demasiaao cerca 
de los ojos; 

• a veces tropieza con los objetos 
y se caei 

• cruza un ojo o ambos ojosj 

• se marea, le duele la cabeza o 
siente nSuseas despu§s de esf or- 
zar la vista j 
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• no vg claramente los objetos dis- 
tantesi 

• se le enrojecen los ojos con fre- 
cuencia , o los tiene ensangren- 
tados / 

• se pone bizco (o mira de soslayo) / 
El o£do deberS examinarse si el nino* 

• no responde cuando estS frente a 
la persona que est! hablando; 

• habla demasiado fuerte o dema- 
siado bajo; 

• vuelve la misma oreja hacia un 
sonido que 61 desea oir; 

• tiene dolores, o inf ecciones de 
o£do con frecuenciai 

• no tiene balance; 

• no articula bien; 

• se frota los ofdos* 

Un nino puede tener problemas emo- 
cionales si §li 

o Gnicamente juega solo, entre los 
3 y 3 anos y medio de edadj 

• reacciona demasiado a estlmulos 
que no espera recibir (v.g.x rui- 
dos f uertes) , 

• muestra un comportamiento exce- 
sivo para llamar la atenci&n; 

• demuestra repetidas veces autoes- 
timulaci&n o comportamiento avto- 
destructivo, tal como dar fuerte- 
mente con la cabeza contra obje- 
tos duros, o se mece excesiva- 
mente j 

• puede mantener la atenci6n por 
muy poco tiempo, va de una acti- 
vidad a otra sin completar nin- 
guna; 

• teme demasiado a las situaciones 
nuevas, o a las transiciones. 
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USANDO LA INFORMACION PARA 
INDIVIDUALIZAR 



Los Coordinadores Educativos, son 
responsables de que la individualizacion 
se lleve a cabo. Fllos necesitan saber 
si el personal estS revisando y eva- 
luando la informaciSn obtenida acerca de 
cada nino y usSndola para planificar 
actividades que satisfagan las necesida- 
des individuales. Se logra esto, al 
revisar los archives individuales por 
medio de reuniones con el personal para 
cambiar impresiones y ayudarles a hacer 
planes individuales para los ninos, 
observadas en el programa diario, 
notando los indicios de individualiza- 
ci6n y promoviendo colaboraci&n con 
otros componentes para asegurarse de que 
las necesidades totales de cada nino, 
estSn siendo consideradas. 

PREPARANDO PLANES INDIVIDUALES PARA 
CADA NINO 

Los documentos de anfecdotas, los 
mode los de trabajos, los resultados de 
las evaluaciones que se estSn haciendo, 
las entrevistas con lo;; padres y demSs 
documentos se conservan en el archive 
individual de cada nino* Esta informa- 
ci&n sirve de base para desarrollar un 
plan individual al principle del pro- 
grama. Este plan se discute con los 
padres, a quienes se les puede pedir que 
compartan el desarrollo de objetives y 
ayuden a indentifica^ estrategias que 
puedan implantarse en el hogar y el 
centre* 

De vez en cuando, los to J4 nadores 
Educativos deberSn revisar los ^Ivos 
de los ninos al azar para asegura ^ 
que las observaciones se han document ~ao 
y se han evaluado* Los archives pueden 
cotejarse para saber sit 

• hay varias observaciones para 
cada nino, que incluyen la f echa, 
la hora, el lugar y una descrip- 
ci&n del comport amiento; 

• comentarios que ref lejan descrip- 



ciones de comportamiento mSs bien 
que juicios o clasif icacion; 

• comentarios que describan la can- 
tidad y la calidad de la interac- 
ci&n entre cada nino y los maes- 
tros y entre los ninos y el per- 
sonal; 

• comentarios sobre el desarrollo 
f£sico, cognoscitivo y emocional; 

a ob j etivos espec£f icos que deberSn 
lograrse; y 

• actividades planif icadas. 

Para apoyar al personal en el desa- 
rrollo de planes individuales para cada 
nino, los Coordinadores Educativos pue- 
den trabajar con un equipo de maestros o 
de visitantes del hogex a fin de pre- 
parar planes para varies nines • Los 
siguientes pasos podr£an utilizarse* 

• analizar informaciSn adquirida de 
las observaciones, evaluaciones y 
los comentarios de los padres; 

• identificar puntos fuertes, nece- 
sidades, e interesesj 

• desarrollar metas y obj etivos; 

• discutir esta inf ormaci&n con los 
padres, pedir les sus ideas y tra- 
tar de llegar a un acuerdoj 

• ponerse de acuerdo sobre las 
estrategias y actividades necesa- 
rias para lograr los objetivos. 

Peri&dicamente los Coordinadores 
Educativos podr£an utilizar las visitas 
al centre, para repasar los archives de 
los nines junto con el personal y discu- 
tir el progreso logrado* 

Come un e jemplot imaginemos que al 
revisar el archive de Amber se v§ por 
las listas de cote jo, que los maestros 
observan, que ella hace un trabajo nor- 
mal para su edad^ Sin embargo, al 
observar los documentos de observaci&n, 
se nota que Amber raras veces escoge una 
actividad por cuenta propia, sino que 
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usualmente espera a que un miembro del 
personal u otro nino le pida que se una 
a la actividad. El Coordinador Educa- 
tivo podrla sugerir algunas estrategias 
para estimular a Amber a que tome deci- 
siones propiass 

• hablar en voz baja con Amber 
todas las mananas, para comentar 
sobre diferentes opciones y ayu- 
darla a escoger una que a ella le 
gustarla tratar; 

• darle a cada nino su fotografla, 
para colocarla en la tabla de 
programas, para indicar el Srea 
de jue^o para §1 ese d£aj 

• planificar una actividad para 
involucrar a Amber y motivarla 
para que les pida a uno o dos 
ninos que se unan a esa actividad. 

En otro ejemplo, el personal puede 
que haya notado que varios ninos no pue- 
den mane jar bien las tijeras. El Coor- 
dinador Educative, podrla sugerir algu- 
nas actividades adecuadas para ayudar a 
fortalecer los mfcsculos pequenos, tales 
como recoger objetos pequenos con unas 
tenazas, jugar con barro y con juguetes 
manipulativos, como tablas de clavijas y 
juguetes de lat&n. 

El seguimiento es importante. Los 
Coordinadoras Administrativos deben ase- 
gurarse, de que el personal no s6lo 
implante actividades para satisfacer las 
necesidades individuales, sino que 
tambign continua evaluando para determi- 
nar el progreso. El personal deberS 
revisar los archives individuales regu- 
larmente para evaluar el progreso de 
cada nino en lograr los objetivos y para 
determinar nuevos objetivos. 

OBSEFVANDO EL PROGRAMA DIAJRIO 

QuizSs la manera mSs efectiva de 
determinar si el personal basado en el 
centro puede individual izar, es visi- 
tando el programa diario. los planes 
semanales, el ambiente f£sico y las 
interacciones que tienen lugar entre eJ 
personal y los nifios deben mostrar evi- 
dencia de que se individualiza. 
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Los planes semanales desarro!! lados 
por el personal deberSn revisarse, 
teniendo en mente las siguientes 
preguntasi 

• iSe relacionan con las metas y 
los objetivos del currlculo?; 

• clncluyen planes individuales 
para cada nino?; 

• cReflejan una comprensi&n de 
niveles de desarrollo?. 

Algxinos maestros estructuran sus 
planes semanales alrededor de varios 
"ninos metas" ; estos son ninos para los 
cuales se planifican actividades espe- 
ciales para promover el desarrollo de 
destrezas y conceptos especlficos. 

El ambiente del sal&n de clases 
deberS ser ordenado; es muy diflcil 
individual izar en un ambiente desorde- 
nado y desorganizado. Senales de que se 
estSn teniendo en cuenta las necesidades 
individuales al planificar y organizar 
el espacio y los materiales consisten en 
lo siguientej 

• El espacio estS organizado de 
modo que los ninos puedan traba- 
jar individualmente o en pequenos 
grupos; 

• El trabajo de los ninos se des- 
pliega principalmente al nivel de 
sus ojos; 

• Los materiales se escogen o se 
modifican de acuerdo con las 
habilidades cognoscitivas y moto- 
res de los ninos ( v. g. i rompeca- 
bezas sencillos de cinco piezas 
al principio del ano; una varie- 
dad de utensilios para hacer de 
la macilla una actividad com- 
pleja; una plataforma / de modo 
que los ninos puedan alcanzar las 
barras en el lugar de juegos.); 

• El espacio / los materiales y las 
actividades se modifican para el 
uso de los ninos que tienen impe- 
dimentos f Isicos ; 

• Hay una variedad de actividades 

100 



disponibles que ofrece participa- 
ci6n independiente en grupos 
pequenos. 

Interacciones entre el personal y 
los nifios tambiSn demuestran la 
atenci6n que se les presta a las 
necesidades individuales. Enfoque sobre 
las cosas que los miembros del personal 
hacen y dicen para tratar a cada nino 
como un individuo importante. £Reconoce 
el personal los intereses y las habili- 
dades Gnicas de cada nino? ^Habla el 
personal con los ninos sobre si mismos , 
sus familias, sus animales favoritos y 
sus intereses y experiencias? 

Hay muchos ejenplos de interacciones 
sensitivas entre el personal y los ninos 
que los Coordinadores Educativos debie- 
ran observar. Los miembros del personal 
podrlans 

Sentarse a los nifios en la faldaj 

• prestar atenci&n a aquellos que 
son menos comunicativos, as! como 
a los que tienen mucho que decir> 

• pasar algfin tiempo en el Srea de 
juegos con un nino que tiene 
problemas de participar en 
actividades al aire librej 

• ayudar a un nino a identificar un 
Ijroblema y explorar posibles 
soluciones; 

• hacer preguntas sobre algo que 
otro nino ha traldo al sal&n de 
clases; 

• t r aba jar con un gr upo peque no d e 
ninos en una actividad especial; 

• compartir un libro relevante con 
un grupo en el Srea de bloques; y 

• hablar con uno de los padres. 

individualizar para ninos bilingues 
significa que el personal les permite 
usar su idioma primario mientras los 
estimula tambiSn a usar el inglfcs. Como 
todos los ninos, los bilingues se 
iiferencian unos de otros en su nivel de 
desarrollo, en las destrezas que han 
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aprendido, en su personalidad, sus 
puntos fuertes, sus necesidades y sus 
intereses. Seleccionar y adaptar un 
currlculo que refleje el idioma y la 
cultura de los ninos matriculados (segtin 
se describe en el Capltulo III) es una 
de las maneras en las cuales los pro- 
gramas de Head Start individualizan, 
para los ninos bilingues. 

PROMOVIENDO LA COLABORACION 

La participaci&n y la colaboraci&n 
del personal de otros componentes ayuda 
a los maestros y a los visitantes de los 
hogares a individualizar el programa. 
Las perspectivas del Coordinador de la 
Participaci&n de los padres, el Coordi- 
nador de Salud y el Coordinador de Ser- 
vicios a Nifios con Impedimentos son par- 
ticularmente Utiles para poder entender 
la situaci&n total y las necesidades del 
desarrollo general de los ninos. Las 
sesiones de estudios de casos individua- 
les, las organiza el Coordinador Educa- 
tivo y a ellas asisten el personal de 
otros componentes al igual que los maes- 
tros del nifio o el visitante del hogar, 
suministran una f&rmula efectiva para 
lograr promoci&n. 

El trabajo de equipo entre los com- 
ponentes es importante, especialmente en 
el caso de ninos que tienen condiciones 
de impedimentos. El personal educativo 
deberS involucrarse en desarrollar el 
Plan Educativo individual (PEI) que se 
requiere para cada nino con impedimen- 
tos. PEI es un plan comprensivo que 
se dirige a las necesidades, los puntos 
fuertes y los requisitos de servicios 
especiales que se requieren para atender 
a un nino que sufre una condici&n 
diagnosticada como impedimento. Para 
efectos de Head Start in PEI deberS 
contener* 

• una declaraci&n del nivel actual 
de funcionamiento en las Sreas de 
desarrollo social, emocional, mo- 
tora y cognoscitiva, asf como la 
identificaci&n de necesidades que 
requieren una programaci&n espe- 
cial; 

• una declaraci&n de metas anuales, 
incluyendo objetivos de corto 
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alcance, para satisfacer esas 
metasi 

una declaraci&n de las necesida- 
des de servicios que serSn pro- 
vis tos por cada component e de 
Head Start, ademSs de los servi- 
cios suaiinistrados a todos los 
ninos de Head Start j 

una declaraciSn de los servicios 
especlf icos educativos especiales 
que head Start suministrarS al 
nino, as! como servicios que 
deberan ser provistos por otras 
agendas si el nino ha de parti- 
cipar en el programa de Head 
Start; 

la identificaciSn del personal 
responsable de suministrar los 
servicios j 



• las fechas que se proyectan para 
iniciar los servicios y la dura- 
cion de los mismosj 

• declaraciones de cri terios ob j e- 
tivos y procedimientos de evalua- 
ci6n para determinar peri6dica- 
mente si los ob j eti vos de corto 
plazo se estSn logrando o necesi- 
tan revisarsei y 

• un acuerdo que los padres deberSn 
firmar, indicando la participa- 
ci6n de ellos en el proceso del 
PEI y su aprobaci6n del PEI y 
completarlo* 

Los Coord inador es Educa tivos a s egu- 
ran que el personal educativo recibe 
adiestramiento y apoyo cuando trabaja 
con ninos que tienen condiciones de 
impedimentos, de modo que puedan adaptar 
actividades para llenar las necesidades 
individuales. 
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AMBIENTE FISICO 



El programa diario se lleva a cabo 
en tres tipos de ambiente de aprendi- 
zaje« el salon de clases, al aire libre 
y en los hogares de los ninos. Ya sea 
que el programa se lleve a cabo en el 
salon de clases o en los hogares de los 
ninos , el personal puede escoger y orga- 
nizar materiales y equipo de acuerdo con 
el curriculo y con el plan diario. En 
los proyectos basados en el centre , el 
personal tiene mas dominio sobre el 
ambiente de trabajo. El ambiente del 
salon debera reflejar el curriculo del 
programa. El Coordinador Educative 
puede desempenar un papel activo ayu- 
dando a escoger el equipo y los materia- 
les, super visando como los maestro*-, 
organizan el ambiente y ayudando al per- 
sonal a arreglar mejor el salon, para 
dar mayor apoyo a las metas del programa. 

En la opc?5n basada en el hogar, los 
visitantes del hogar ayudan a los padres 
a aprender a usar los recursos y los 
materiales que se encuentran en el hogar 
para ensenar a sus propios hijos. Aqui 
el Coordinador Educative puede dar su^e- 
rencias a los visitantes del hogar sobre 
como ayudar a los padres a en tender, 
como organizar los juguetes de los ninos 
y las areas de juego. 



COMO EL AMBIENTE REFLEJA EL PLAN 
EDUCATIVO 



El plan Educative define que tipo de 
ambiente de aprendizaje apoya al cuiri- 
culo. Veamos algunos ejemplosi 

• Los materiales se exhiben en 
tablillas bajas donde los ninos 
puedan alcanzar los • 

• Los materiales se agrupan logica- 
mente y se colocan en areas apro- 
piadas del salon. 

• Laminas con breves descripciones 



en las tablillas muestran a los 
ninos donde hal]ar materiales y 
donde ponerlos cuando terminen de 
examinarlos. 

• Los ambientec se organizan siem- 
pre de modo que los ninos sepan 
donde hallar las cosas que nece- 
sitan. 

Meta* ayudar a cada nino a desarrollar 
un autoconcepto positive 

• Los materiales de juego y las 
laminas que hay en el salon, 
reflejan el trasfondo cultural de 
los ninos a quienes el programa 
presta servicios. 

• El trabajo de arte de los ninos 
se despliega al nivel de sus ojos. 

• Cada nino cuenta con un lugar 
donde guardar sus pertenencias 
personales. 

Meta* Apoyar el rol de los padres como 
los primeros y mSs importantes maestros 
de los ninos 

• Un tablon de edictos se despliega 
principalmente con noticias acer- 
ca de los padres. 

• Una esqu ina f uera del salon para 
los padres invita a sentarse para 
charla** o leer. 

• Los anuncios se han fijado en el 
area del salon para ayudar a los 
padres y a los voluntaries a 
participar activamente en el pro- 
grama • 



Metai 
tual 



Promover el desarrollo intelec- 



• Hay una gran variedad y cantidad 
de materiales disponibles en el 
area de cada salon. 
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• Se traen al salon materiales nue- 
vos para reponer o anadir a los 
que los ninos ya han usado. 

• Los materiales son adecuados des- 
de el punto de vista del desa- 
rrollo. 

• Hay Sreas en el salon, definidas 
claramente para promover diferen- 
tes clases de actividadesi cons- 
truir con bloques, juegos para 
dramatizar , artes , mesas para 
colocar juguetes y materiales de 
ciencia, de lectura y para escu- 
char. 



CUANDO EL ARKEGLO DEL SALON DE CLASES 
NO ESTA FUNCIONANDO 



Algunos salones son acogedores y 
apoyan claramente las metas de los maes- 
tros. Los ninos son activos y tienen un 
prop6sito, saben donde hallar lo que 
necesitan y cuidan bien de los materia- 
les. 

Otros salones son menos acogedores. 
Los mismos materiales y equipo pueden 
organ izarse de modo que esten en contra 
de las metas de los maestros. Cuando a 
estos maestros se ies ayuda a re-evaluar 
el ambiente de su salon de clases y a 
arreglar mejor el mobiliario y los mate- 
riales, se experimenta un cambio dramS- 
tico en el comportamiento de los ninos. 
Esta experiencia basta para convencer al 
maestro que el arreglo del salon es una 
poderosa estrategia educativa. 

El comportamiento de los ninos es 
una clave importante de la efectividad 
del ambiente del salon. A los maestros, 
deberS ayudSrseles a evaluar el ambiente 
de su salon de clases y a considerar 
hacer cambios si se observa que los 
ninos hacen una de las siguientes cosast 

• corren consistentemente en el 
salon de clasesj 

• vagan por los alrededores bus- 
cando algo que hacer; 

• repiten la misma actividadj 
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• permanecen sin mezclarse con los 
demas y son incapaces de permane- 
cer participando en una actividadj 

• tienen dificultad en compartirj 

• usan materiales destructivamentej 

• gri tan de una area a otra - 
creando un nivel alto de ruidoj 

• se arrastran por debajo de las 
mesas o tablillas; 

• se resisten a limpiar> y 

• dependen ins istentemente de los 
adultos para lo que necesitan. 

Aunque estos comportamientos pueden 
tener^ muchas causas, el ambiente fisico 
tambien puede considerarse al evaluar 
como tratar con un comportamiento que 
estS renido con el aprendizaje. Por 
ejemplo, si todas las tablillas se colo- 
can contra la pared, sin usarse para 
demarcar Sreas especificas, los espacios 
abiertos invitan a correr. Si los ninos 
se resisten a limpiar, puede que no 
sepan claramente donde se supone que se 
coloquen los materiales. 

Listas de cotejos para evaluar el 
ambiente del salon de clases y espacios 
exteriores estSn incluidos en los Mate- 
riales Suplementarios ( IV-20-21 ) . Se 
pueden usar para evaluar posibles pro- 
blemas de comportamiento y para dar 
sugerencias a los maestros sobre como se 
deberia cambiar el ambiente. 



REAJUSTES PARA LOS NlfiOS CON IMPEDIMENTOS 



La meta primaria para integrar a los 
ninos con impedimentos a la corriente 
regular es ayudarles a aprender en el am- 
biente menos restringido posible y permi- 
tirles desempenarse lo mas independiente- 
mente posible en el salon de clases. 
Los ajustes al ambiente dependen de la 
severidad y el tipo del impediment©. 

Si hay que adaptar el salon de cla- 
ses para un nino que esta en silla de 
ruedas o que tiene muletas por ejemplo, 
se le puede sugerir al personal, 
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• Medir los carriles de trans ito. 

• Cotejar la altura de las mesas 
para asegurarse que los brazos de 
la silla de ruedas caben debajoi y 

• arreglar el acceso a, y de el 
centre. 

Se puede hacer un n&mero de 
reajustes y podria explorarse* 

• abrir carriles de trSnsito* 

• usar una tabla de patines (pati- 
nete) para moverse por el salon* 

• agregar rampasi 

• usar un azafate ie agua sobre la 
mesa de manera que el nino lo 
alcancei y 

• anadir bloques a las patas de la 
mesa para ajustar la altura de la 
misma. 

Equipo especial tal como mesitas de 
noche, almohadones y cunas pueden nece- 
sitarse para atender a otros impedimen- 
tos. 

En un salon de clases donde haya un 
nino que tenga problemas visuales, el 
maestro debera tomarse el tiempo para 
orientar al nino y caminar con el a tra- 
veo de cualquier arreglo nuevo un nGmero 
de veces, para acomodar a un nino que 
tenga una condicion de impediment©. 



EL AMBIENTE DE APRENDIZAJE EN LA 
0PC10N BASADA EN EL HOGAR 



La clave del exito para los progra- 
ms basados en el hogar es la competen- 
cia del visitante del hogar al usar el 
hogar y sus alrededores inmediatos como 
el ambiente de aprandizaje. Como no hay 
dos familias ni dos hogares que sean 
iguales , la individualizacion es necesa- 
ria a fin de que el programa sea efi- 
ciente. En un hogar, la visita puede 
hacerse en la cocina , mientras que en 
otro, la visita puede hacerse en la sala 
de recibo. En cada caso, la tarea con- 
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siste en ayudar al padre a *ntender como 
el ambiente del hogar puede usarse para 
ayudar a que el nino aprenda. 

El uso creative de lo que este dis- 
ponible en el hogar es tarea del visi- 
tante del hogar. Puesto que la meta 
principal es involucrar a los padres, 
tanto los visitantes del hogar como los 
padres necesitan tr aba jar en equipo. 
Por ejemplo, a los padres se les puede 
entusiasmar para que aprovechen esos 
mementos educativos durante las 
actividades diarias del hogar para 
ensenar y reforzar conceptos tales como 
"grande", "pequeno", "pesado", "liviano". 

AdemSs de utilizar lo que ya esta 
disponible en el hogar, los visitantes 
del hogar deberSn suplir algunos mate- 
riales basicos, tales como tijeras, go- 
ma, perritos de peluche, papel, creyo- 
nes, etc. Esto suplementara (no repon- 
drS), lo que hay en el hogar. Los pa- 
dres por lo general continuan con las 
actividades si se les involucra en co- 
leccionar materiales de distintos tipos. 



NECESIDADES DE LOS ADULTOS 



Los adultos tambien pasan tiempo en 
el salon de clases. Los maestros, sus 
ayudantes, los voluntaries y los padres 
tienen necesidades que deberSn 
completarse. No siempre es posible 
proveerles a los adultos que trabajan en 
el centre con todas las comodidades 
ambientales que ellos desearian, pero la 
atencion a sus necesidades expresa una 
preocupacion que ellos agradeceran. 

Los adultos neces itan un lugar en 
que los muebles esten acoplados a su 
tamano en los cuales puedan hacer tra- 
bajo de oficina, relajarse y reunirse. 
Dentro del salon, un sillon grande no 
solo provee un lugar comodo para que los 
adultos se sienten, sino tambien una 
falda suave para los ninos. A los adul- 
tos, les gusta tener un lugar donde pue- 
dan dejar sus efectos personales guarda- 
dos mientras trabajan con los ninos y un 
lugar donde puedan pasar un rato aparte 
de las actividades del salon de clases. 
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Un lugar en el centro para los pacion de los Padres para proveerles un 

padres envfa el mensaje de que ellos son sofa u otro asiento comodo, una mesa y 

importantes y de que siempre serSn bien- una silla, as£ como tambien una tablilla 

venidos. de recursos, o un tablon de edictos 

atractivo y acogedor lleno de anuncios. 

Los Ccordinadores Educativos pueden 
trabajar con el Coordinador de Partici- 
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MATERIALES Y EQUIPO 



SegQn se ha notado en el Capitulo 
III, el personal del Componente Educa- 
tivo a menudo se involucra y se le con- 
sulta al preparar y controlar el presu- 
puesto para materiales y equipo. Su 
opi- ni&n sobre que materiales se 
necesitan y cuSles hay que reemplazar 
peri&dicamente es muy valiosa. Al 
ped£rseles sus opi- niones se le 
comunica un sentido de res- peto por su 
rol, y da al personal el control del 
programa que deberSn implantar. El 
supervisar la selecci&n de materiales y 
el equipo que se usa en el momento dado 
es otro aspecto del rol del Coordinador 
Educative DeberS haber una raz&n para 
escoger cada objeto que el personal 
educativo use o despliegue en un momento 
dado. Al observar los materiales 
disponibles y que se estSn usando, se 
deberSn considerar las siguientes 
preguntasi 

• £Hay un balance en los tipos de 
materiales que se ha escogido? 

• ^Son los materiales adecuados a 
los niveles de desarrollo repre- 
sentados en la clase (o del nino 
cuyo hogar se esta visitando)? 

• ^Reflejan los materiales que se 
usan el trasfondo cultural de los 
ninos? 

• ^Discriminan los materiales en lo 
referente al sexo? 

• <:Se adaptan o escogen los mate- 
riales para satisfacer las nece- 
sidades de los ninos que tienen 
condiciones de impediment©? 

• ^Se toman en cuenta los intereses 
individuales de les ninos al 
seleccionar los materiales? 



Cada uno de estos temas se discuti- 
ran brevemente en esta seccion. 



BALANCE- 1 



Lograr un balance en los tipos de 
materiales que se despliegan signif ica 
que los maestros ban considerado varies 
aspectos de esos materiales a 

• blandos o duros ; 

i abiertos o cerrados; 

• simples o complejos; y 

• de mucho movimiento o de poco mo- 
vimiento. 

Materiales blandos son aquellos que 
responden al tacto y proveen una varie- 
dad de experiencias tSctiles y sensoria- 
ies. Estas incluyen almohadas, yerbas, 
plantas , materiales para coser , pmtura 
tcictil , masa de pan , barro, arena y 
agua. Los materiales duros incluyen 
bloques, y juegos de mrnipular. Es 
importante que los maestros incluyan una 
seleccion de materiales blandos, en los 
salones de clases* 

Materiales abiertos y materiales 
cerrados j ambos tienen su lugar en los 
salones de clases. No hay, generalmente 
una manera correcta de usar material 
abierto. Cada nino puede crear su pro- 
pia manera de usar el equipo. Los ejem- 
plos incluyen arena , bloques , materiales 
de arte de muchas formas, mcluyendo los 
que usan para el juego dramatizado y la 
construccion de juguetes. Los u.ateria- 
les cerrados mventan la manera correcta 
en la cual los ninos deben de u^arlos. 



1 Esta discusion se basa sobre el trabajo de Elizabeth Prescott, Pacific Oaks 
College, Anaheim, California. 
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Ejemplos de materiales cerrados son los 
rompecabezas y juegos de comparacion 
tales como el lotto. Algunos materiales 
se encuentran en el medio y permiten el 
uso creativo con ciertas restricciones; 
los juguetes de laton, tablas de clavi- 
jas y lego son ejemplos. 

Los materiales sencillos y los mate- 
riales complejos son evidentes en el 
sal6n de clases. Los mSs complejos man- 
tienen la atencion de los ninos por mSs 
tiempo, pero si el nino no estS aun 
listo para much* complejidad, puede que 
se frustre. A menudo los mismos mate- 
riales pueden ser inicialmente simples y 
luego aumentar en comrlejidctd. Por 
ejemp^o, la macilla como tal, una mon- 
taffa de arena, o un nQmero limitado de 
unidades de bloques podrian cons id e- 
rarse, cada uno, como material simple. 
Cuando los ninos han explorado esos 
materiales, la complejidad puede eumen- 
tarse afiadiendole gradualmente otros 
accesorios* palas, vasijas y coladores, 
rodillas y cortadores de galletitas de 
juego, y mSs bloques y carritos para el 
Srea de bloquos. 

Al seleccionar materiales para el 
Componente Educative, se les debera dar 
preferencia a aquellos que pueden con- 
vert irse en unidades mSs complejas, en 
vez de a los que solo tiener un solo 
uso, y por lo tanto, sirven para un solo 
juego. 

Finalmente, los niveles de movilidad 
tirados por una pieza de equipo o mate- 
rial deben considerarse. Equipo para 
trepar, correr, pasear, tirar, construir 
y columpiarse. Equipo de poco movimien- 
to hacen que los ninos se sientan quie- 
tos y usen sus musculos pequenos. Ejem- 
plos de equipo de poco movimiento son 
los juegos manipulativos pequenos, cre- 
yones y marcadores, tijeras (para ninos 
diestros y zurdos), y libros. 



ETAPAS DE DESARROLLO 



Los ninos usan los materiales en 
diferentes maneras, iependiendo de su 
nivel de desarrollo. Un nino de dos 
anos es probable que toque, pruebe, y 



martille con un telefono de jugue\.e> uno 
de cuatro anos podr£a usarlo de modo 
dramStico para "hacer una llamada tele- 
fonica". Los nJnos pueden utilizar 
bloques grandes d<* laton antes de que 
puedan imnipular los mSs pequenos. 
Cuando los ninos han tenido poca expe- 
riencia en juego dramStico, necesitan 
objetos reales para atraerlos en el Srea 
de juego dramStico para mutar y preten- 
der. Solo mSs tarde, pueden usar obje- 
tos mSs abstractos y desconocidos para 
poder "imaginar". 

Al decidir acerca de que poner en el 
salon y cuSndo, los maestros deben estar 
conscientes que ai principio de ano, 
especialmente cuando los ninos nunca han 
participado en un programa de grupo, la 
seleccion de materiales debe basarse en 
el entendimiento de los niveles de des- 
trezas que los ninos hayan desarro- 
llado. Por ejemplo, seria inapropiado 
poner un rompecabezas complejo con 28 
piezas si la mayor ia de los ninos nunca 
ha vis to un rompecabezas. Rompecabezas 
simples de cuatro o cinco piezas son 
mejores para empezer el ano. Los mate- 
riales duplicados son preferib.les a una 
gran variedad porque los ninos pueden 
aprender los unos de los otros y no tie- 
nen que esperar un rato largo para tener 
su turno. Materiales cerrados tales, 
como tabla de clavijas y clavijas o 
rompecabezas simplos de cuatro o cinco 
piezas tranquilizan a los ninos, los 
gratxfican y les dSn un sentido de 
logro. A medida que se van sintiendo 
mSs comodos usando los materiales, la 
complejidad y variedad puede ser aumen- 
tada* 

Los Coord inadores Educativos podrian 
hacer las siguientes preguntas para 
determjnar si el personal est* cons- 
ciente de las etapas de desarrollo al 
seleccionar materiales* Estas incluyen* 

• lQ\xe conceptos o destrezas usted 
espera que los ninos aprendan al 
usar estos materiales? (c.lasif 1- 
cacion, balance, parearlos uno a 
uno. ) 

• <?C6mo usan los ninos los objetos 
en la Srea del hogar? (<*Usan los 
objetos para pretender? 
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iUsan los objetos como parte de 
una obra?) 

• £CuSles ninos pueden usar las 
tijeras? 

m £ CuSle » ninos pueden completar el 
rompecabezas? 



TRASFONDO CULTURAL 



Los trasfondos etnicos de los ninos 
de un salon de clases deberSn reflejarse 
en los materiales y lSmixias del salon de 
clases. 

Al visitar un salon de clases , los 
Coordinadores Educativos pueden observar 
signos de sensibilidad cultural en los 
siguientes lugaresi 

• laminas desplegadas en las pare- 
desi 

• objetos y munecas en el Srea del 
hogar y otras Sreas dramaticas de 
juegoi 

• objetos en el Srea de bloquesi 

• libros desplegadosi 

• discos y grabaciones disponibles 
para los ninos > y 

• anuncios de proyectos especiales 
o dxas de fiesta celebrados. 



ESTEREOTIPOS SEXUALES 



Los mensajes que expresan los jugue- 
tes y materiales de los ninos deberan 
reflejar que tanto los ninos como las 
ninas pueden desempenar roles de nutri- 
cion en la familia, asi como tambien una 
amplia variedad de tareas y profesio- 
nes. Materiales que se deberan evaluar 
para determinar su imagen sexual is ta 
incluyen objetos para el Srea de bloques 
y del hogar# libros de ninos , lSminas en 
las paredes, juegos, y rompe-cabezas. 



Al observar, el Coordmador Educa- 
tive podria hacerse las siguientes pre- 
guntas t 

• iSon los objetos en el Srea del 
hogar i^ualmente llamativos a los 
ninos y a las ninas? 

• i Incluyen los ob j etos del area 
del hogar? 

- £cajas de merienda? (lonchera) 

- £camisas para trabajar? 
^Abrigos y corbatas de ninos? 

- Sombreros y uniformes para 
distintos trabajadores de la 
comunidad? 

• i Incluyen los objetos del Srea de 
bloques i? 

- ^ayudantes de la comunidad que 
muestran hombres y mujeres en 
una variedad de roles? 

- ^muebles de munecas al igual 
que camiones y animales? 

• ^Ixicluyen los libros y las 
lSminas en las paredes i? 

- ^hombres y mujeres en profe- 
siones interesantes? 

- ^ninas y mujeres desplegando 
comportamientos positives ta- 
les como resolviendo proble- 
mas, siendo lideres de un 
grupo, tomando decisiones? 

- ^ninos y hombres asumiendo 
roles de cuidado en la familia? 

• iSe estimula a los nines a tra- 
tar todos los juegos y rompeca- 
bezas? 

• ^Promueven los juegos ciertos 
estereotipos ( "solterona" , por 
ejemplo) ? 



ERLC 



-122 



-109 



IMPEDIMENTOS 



Seleccionar y adaptar materiales 
para ninos con condiciones de impedimen- 
tos requiere comprension del problema en 
particular. El Coordinador de Servicios 
para Ninos con Impedimentos puede suge- 
rir materiales adecuados . Para algunas 
condiciones se requieren materiales 
especiales y puede que sea necesario 
comprarlos. Por ejemploi 

• rompecabezas con piezas grandes y 
perillas para ninos con problemas 
de motor finoj 

• libros con lSminas grandes para 
ninos con problemas de vision; 

• lupas de vidrio* y 

• utensilios de comer con agarre y 
hordes especiales. 

Al personal educative tambien puede 
ayudarsele adaptar materiales disponi- 
bles. Por ejemploi 

• pegarle cinta adhesiva a los man- 
gos de los cepillos y a otros 
creyones para que los ninos pue- 
dan agarrarlos con mayor firmezaj 

o abrir una pequena bola de goma e 
introducirle la brocha de pintar 
o creyon de modo que los ninos 
puedan agarrarla mejori 

• recortar pedazos de tela para 
pegarlos en un libro de cuentos 
para hacerlo mas tactilj 

• ajustar la altura del caballete; y 

• usar visuales para acompanar dis- 
cusiones en el salon de clases. 

No hay factor mas importante para 
promover actitudes positivas respecto a 
los ninos con impedimentos , que el ejem- 
plo dado por el personal. Ademas, las 
"New Friends Dolls" (vease la lista de 
recursos al final de este capitulo) 
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viene con patrones, materiales de adies- 
tramiento y actividades para promover 
actitudes positivas entre todos los 
ninos. Hay tambien muchos buenos libros 
de cuentos que presentan a ninos que 
tienen condiciones de impedimentos fisi- 
cos. 



ENFOQUE ACTUAL DEL CURRICULO 



Los Coordinadores Educativos veran 
materiales en los centres que fueron 
escogidos con el fin de ensenar una 
nueva destreza o un nuevo concept© o 
ampliar los conocimientos de los ninos . 
Esos materiales pueden incluir* 

© nuevos objetos para la esquina 
del hogarj 

• nuevos accesorios para el area de 
bloques ; 

• libros y discos acerca del tema 
en discusion; 

• una nueva mesa de exhibir objetos 
que puedan explorarsej 

• objetos especiales de arte; 

• laminas especiales de arte; 

• laminas para adornar las paredesj 

y 

• juguetes y laminas propias para 
exhibirse (v.g. , rompecabezas , 
juegos de lotto). 

Los materiales deberan corresponder 
al programa en total y al plan del maes- 
tro para la semana. Por ejemplo, si los 
miembros del personal han planificado 
enfocar la clasif icacion y la identifi- 
cacion, pueden exhibir materiales para 
sortear y comparar, tales comot 

• tablas de clavijas y clavijas 
sorteadas por coloresj 

• cuentas y encajes en colores; 

• anillos de madera en coloresi 
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• papeles en una variedad de tama- 
nos y colores an el area de artei 

• utensilios, grandes y pequenos, 
en la esquina del hogan 

• una variedad de accesorios de 
diferentes tamanos en el Srea de 
bloquesj y 

• varillas para usarse en la 
cocina. 



INTERESES DE LOS NlSoS 



En un esfuerzo por identificar lo 
que los ninos necesitan, muchos progra- 
mas se olvidan que los ninos tambien 
tienen fortalezas e intereses. El saber 
que a Carlos le encanta construir edifi- 



cios altos en el area de bloques, Pedro 
tiene destrezas excepcionales con los 
rompecabezas, Estefania ayuda a su padre 
a trabajar en carros, y a Maria le en- 
canta hacer "collages", ayudarS al per- 
sonal a seleccionar materiales que le 
interesaran a estos ninos y despues usar 
los materiales para ayudar a los ninos a 
adquirir nuevas destrezas y conceptos. 

Reuniones de padres en el centre o 
en el hogar ofrecen una excelente opor- 
tunidad al personal para aprender acerca 
de los intereses especiales y fortalezas 
de cada nino. Tal informacion deberS 
estar disponible en el archive de cada 
nino. Es tan importante para el perso- 
nal de la opcion basada en el centre , el 
documentar y usar esta ir f ormac ion , como 
lo es para ellos el darse cuenta y apun- 
tar las necesidades de un nino. 



EL MANEJO DEL SALON DE CLASES Y LAS RELACIONES 

INTERPERSONALES 



La unplantacion del Plan del Com- 
ponente Educative depende en gran parte 
de la habilidad del personal para traba- 
jar con exito con el grupo, como traba- 
jar con los ninos individualmente. 

El buen jnanejo del salon de clases 
significa que los ninos estan desarro- 
llando el dominio propio* estan apren- 
diendo a escoger independientemente, a 
hallar y devolver las cosas que necesi- 
tan, a tr aba jar en cooper acion con otros 
y a resolver problemas. 

En un programa bien mane j ado los 
adultos y los ninos se encuentran acti- 
vos, con un proposito. Parece que saben 
que tienen que hacer en todo moment o, de 
quien solicitar ayuda y quS se espera de 
ellos. Esto no quiere decir que en un 
salon de clases bien mane j ado el Coordi- 
nador Educative no vera a ninos que 
esten enfadados o tristes, sobre-exita- 
dos o deprimidosj o ninos que estan 
insatisfechos consigo mismos y que estan 
pasando un mal rato. Pero los maestros 
estan all£ para guiarlos y ayudarlos a 
dominarse a si mismos. Los maestros 
saben como planificar un programa que 
ayuda a los ninos a motivarse a s£ 
mismos, y saben cuando un nino necesita 
ayuda. 

Para examinar los factores que afec- 
tan la administracion del salon de cla- 
ses , es util revisan 

• el horario diario* 

• como se manejan las rutinas y las 
transiciones> y 

• el enfoque de la disciplina. 



HORARIO DIARIO 



Un horario diario debera ser exhi- 
bido en cada salon de clases. No 
importa cuan bien los maestros conozcan 



la secuencia del dia, un buen adminis- 
trador despliega el horario , de manera 
que todos ( personal, padres , y volunta- 
ries), esten conscientes de la secuencia 
y estructura del dia. En algunos salo- 
nes de clases , los maestros han repre- 
sentado la secuencia de actividades en 
laminas, de manera que los ninos puedan 
tambien "leer" el horario diario. 

El horario diario estructura la 
secuencia de actividades y acomoda 
periodos de tiempo para cada actividad. 
El horario debera seguirse consistente- 
mentei los ninos desarrollan un sentido 
de seguridad al saber como los eventos 
del dia se desarrollaran. Se sienten 
poderosos y en control cuando pueden 
decir , " \ Yo se lo proximo que vamos a 
hacer; vamos afuera!" Dentro de esa 
guia, sin embargo, hay flexibilidad para 
acomodar una actividad especial, tal 
como interactuar con un visitante al 
centre, o una actividad particularmente 
interesante que los ninos no quieren 
dejar o algiin even to especial. Ademas, 
el horario puede ser revisado durante el 
ano a medida que los ninos crecen, se 
desarrollan y expanden sus destrezas. 
Por ejemplo, la duracion del tiempo de 
cuer.tos/ puede aumentarse. 

Aunque existiran diferencias entre 
un salon y otro, un horario diario bien 
planificado refleja* 

o un balance de actividades pasivas 
y activas (v.g., un period© 
pasivo como el de leer historias 
sigue a uno active como el de 
juegos al aire libre)> 

• suficiente tiempo para que los 
ninos escojan sus propias activi- 
dades; 

• periodos de tiempo adecuados a la 
edad de los ninos (v.g, , a los 
pre-escolares no se les puede 
exigir que esten quietos y senta- 
dos durante 45 minutos para 
escuchar una historia); 
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# requisitos programSticos especi- 
ficos/ tales comot 

- el period© de tiempo durante 
el cual los ninos estSn en el 
centre (todo el dia o medio 
dia), 

- el numero de meriendas y/o 
comidas servidas, y 

- la ubicacion geogrSfica (v.g., 
<?que parte del programa puede 
desarrollarse al aire libre?). 



MANEJANDO LAS TRANSICIONES 



Las transiciones a veces son proble- 
maticas. Son los tiempos mixtos cuando 
los ninos se estan moviendo de una acti- 
vidad a otra — de limpieza a tiempo de 
circulo — de juegos en el exterior a la 
preparacion del almuerzo. Estos a 
veces / se convierten en periodos de pro- 
blemas cuando los ninos que no tienen 
nada que hacer escogen el correr de un 
lado para otro, sacan juguetes que ya 
estSn guardados afuera, o pelean unos 
con otros. Esperar no es fScil para los 
ninos pequenos y cuando no se les da 
ins truce iones/ siempre hallan algo que 
hacer para ocupar el tiempo. j General- 
mente eso no es lo que los adultos tie- 
nen en mente! 

Cuando los problemas de comporta- 
miento tienden a ocurrir en periodos de 
transicion, los Coordinadores Educativos 
pueden observar que pueden estar 
haciendo los adultos para contribuir a 
esto. Las siguientes preguntas pueden 
ayudarnos a identificar esos factorest 

• £ Han dado los maestr os suf ic iente 
advertencia a los ninos antes de 
pedirles que terminen sus activi- 
dades y limpien? 

• «*Se considera la limpieza como 
una actividad importante y 
valiosa o como alcp que hay que 
terminar lo mSs pronto posible? 



• iSe les pide a los ninos que 
esperen sin darles nada que 
hacer? (como escuchar cuentos, 
cantar) 

• ^EstSn los adultos ocupados 
haciendo cosas sin involucrar a 
los ninos / mientras estos no 
hacen nada? (a veces los maestros 
creen que es mSs eficiente si 
el los ponen la mesa; y limpian 
las brochas de pintar, mientras 
los ninos esperan la proxima 
actividad. 

• £Han explicado los adultos clara- 
mente lo que ellos esperan que 
los ninos hagan, o estan confun- 
didos e inciertos sobre dende 
deben ellos estar? 

• ^Esperan los adultos que todos 
los ninos completen una actividad 
tr ans itor ia a la vez? ( Algunos 
maestros tienen a todos cogiendo 
los abrigos, cepillSndose los 
dientes y recogiendo papeles del 
piso al mismo tiempo/ causando 
una congestion de trSf ico y 
muchos empujones y espera). 

Prestar atencion a los periodos de 
transicion es una parte importante del 
buen mane jo del salon de clases. Estos 
periodos pueden usarse para aprender a 
reforzar conceptos y destrezas. A los 
maestros que encuentran problemas en 
estos periodos de tiempo les gustaria 
oir sugerencias acerca de como mane jar 
las transiciones con mejores resultados. 
Los Mater iales Suplementarios cont ienen 
sugerencias especificas que pueden 
of recer al personal ( vease "Strategies 
for Smooth Transitions, IV-22). 



DISCIPLINA 



La disciplina es una parte impor- 
tante del mane jo del salon de clases . 
Envuelve tanto las reglas establecidas 
por el personal para guiar el comporta- 
mientO/ como las interacciones que tie- 
nen lugar cada dia. 
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La buena disciplina ayuda a los 
ninos a obtener dominio propio de modo 
que puedan vivir observando las reglas 
porque las entienden y las han inter io- 
rizado, no porque los adultos los esten 
observando. La buena disciplina ayuda a 
los ninos * respetarse a si mismos y a 
los demSs. Los ninos desarrollan res- 
peto a s£ mismos cuando los adultos les 
escuchan verbal izar como se sienten y 
les ayudan a expresar sus sentimientos 
en formas aceptables. Desarrollan res- 
peto hacia los demSs cuando los adultos 
dan el ejemplo demos trando respeto por 
las necesidades individuales de cada 
nino, aplican las reglas consistente- 
mente y protegen los derechos de cada 
persona a tener seguridad y a la 
individualidad. 

Las reglas son los preceptos por los 
cuales los adultos y ninos se rigen en 
el salon de clases. Los maestros deben 
poder articular lo que son las reglas y 
como las reglas son comunicadas a los 
ninos, Las reglas mSs efectivas del 
sa!6n de clases son fSciles de entender 
por los ninos , pocas en nuiaero, pero 
siempre puestas en vigencia. La mejor 
manera para que los ninos aprendan las 
reglas es observando a los adultos que 
viven de acuerdo a estas reglas y hacer 
que ellos las expliquen simple y firme- 
mente en el momento apropiado. 

Si los miembros del personal no pue- 
den articular claramente que reglas 
ellos han establecido, el Coordinador 
Educativo puede trabajar con ellos. Las 
reglas basicas pueden incluiri 

• Atencion a la seguridad (no se 
permite golpear, morder, pa tear, 
o escupir ) t 

• Respeto a los sentimientos y los 
derechos de cada personal 

• Respeto a los mater ialesi 

• Proteccion para efectos persona- 
les — objetos traidos del hogar se 
mantienen en el cublculo del nino 
cuando no se esten usando; y 

• sitios apropiados para activida- 
des, trepar y correr son activi- 
dades del patio exterior. 
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La forma en que las reglas se obede- 
cen y se transmiten a los ninos es tan 
importante como las reglas mismas. Un 
Coordinador Educativo tendrS problemas 
si los adultos modelan estos comporta- 
mientosi 

• hablarle a lot ninos en mala 
forma o gritando desde el otro 
lado del salon de clases j 

• menospreciar a los ninos j 

• perder el dominio propio y gritari 

• decirles siempre a los ninos lo 
que no pueden hacer, en vez de 
decirles lo que pueden haceri 

• ignorar el mal comportamiento de 
los ninos y no tratar de corregir 
la causa del mal comportamiento j 

• prestar atenci6n a los ninos 
solamente cuando se portan malf y 

• castigar a los ninos avergonzan- 
dolos, haciendolos sentar por 
largos periodos de tiempo hasta 
que se calmen o aislSndolos del 
resto del grupo. 



INTERACCIONES DE APOYO 



La calidad de las interacciones en- 
tre el personal y los ninos es un indice 
importante de si los adultos entienden 
la importancia de la disciplina de Head 
Start. Al observar las interacciones 
del personal y los ninos los Coordinado- 
res Educativos determinan si los adultos* 

• muestran respeto por los senti- 
mientos de cada nino, aunque no 
esten de acuerdo como se expresen 
esos sentimientos j 

• dicen lo que ellos desean que los 
ninos hagan, y no que clase de 
comportamiento es el que tienen 
que dejar de haceri 

• bajan al nivel de los ojos de los 
ninos, sosteniendo con ternura el 
brazo o el hombro del nino 
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mientras le hablan con voz suave, 
pero firmei 

• proveen alternativas a los ninos 
o hacen que ellos las provean 
para el comportamiento inade- 
cuadoj 

• reconocen las necesidades indivi- 
duales de los ninos y tambien 
cuando las reglas deben amoldarse 
a la realidad; 

• definen consistentemente siempre 
«?que es lo adecuado y que no es 
lo adecuado? ; 

• piden a los ninos que identif i- 
quen algunos problemas y ayuden a 
resolverlosj 



• enf ocan el comportamiento no ade- 
cuado, pero no de manera que haga 
sentirse al nino como una mala 
persona* 

Los Materiales Suplementarios inclu- 
yen declaraciones modelos para maestros 
que conl levan apoyo y d isc ipl ina pos i- 
tiva, Algunos Coordinadores Educativos 
encuentran que es util colocar en estas 
clases a dichos documentos como recorda- 
torios al personal y a los padres* Las 
declaraciones modelos pueden ser Qtiles 
tambien para los Coordinadores Educati- 
vos cuando observan y escuchan las inte- 
racciones del personal, (Vease "Skilled 
Ways of Talking to Children", IV-23,) 
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LA PLANIFICACION: LAZOS DE UNION 



Los planes de largo alcance y los 
planes semanales desarrollados por el 
personal educative, documentan que el 
Componente Educative esta cumpliendo con 
las Normas de Ejecucion del Programa 
Head Start, porque demuestran cuan efi- 
cientemente el Componente Educative estS* 

• siguiendo un curriculo basado en 
el desarrollo; 

• individualizando el programa; y 

• coordinando con otros componentes. 

La informacion que se usa para 
planj.ficar incluye* 

• documentacion de las observa- 
ciones que se efectuan del creci- 
miento y desarrollo de lo ninos ; 

• el Plan Educative, que define la 
filosofia educativa del programa; 
las metas y los objetivos del 
Componente Educative y las estra- 
tegias para lograr esas metas y 
objetivos; 

• planes individuales para cada 
nino; 

• informacion de otros miembros del 
equipo del componente (v.g., pro- 
aramas de las visitas de los 
medicos y dentistas, las metas de 
nutricion, etc.); 

• el programa diario; 

• los intereses y necesidades de 
los ninos ; y 

• los recursos que hay a mano ( el 
personal educative , los padres, 
el ambiente f isico, los materia- 
les ) • 

Toda esta informacion se integra 
cuando el personal desarrolla sus planes 
semanales y planes de largo alcance que 



cubren de dos a cuatro meses. A menos 
que el ^personal educative use esta 
informacion para planificar actividades, 
no podra conseguir las metas y los obje- 
tivos del programa, ni satisfacer las 
necesidades de cada nino o hacer que el 
programa fluya sin obstaculos. 

Los planes semanales deberan incluir* 

• una lista de los objetivos que 
tienen en mente los maestros y 
los visitantes de los hogares; 

• las actividades que ayudaran a 
lograr esos objetivos; 

• como individual izar esas activi- 
dades para ciertos ninos especi- 
f i-ramente; 

• en qoe horas del dia se llevarSn 
a cabo las actividades; y 

• quien es responsable de llevar a 
cabo cada actividad. 



ASEGURAN DOSE DE QUE LOS PLANES SEMANAT-ES 
ESTEN DE ACUERDO CON LAS 
METAS DEL PROGRAMA 



Despues de observar el salon de clases y 
revisar los planes semanales, los Coor- 
dinadores Educativos quizas encuentren 
que las siguiences preguntas son utiles 
para determinar cuan bien el personal 
entiende el curriculo, y si ellos pueden 
planificar y implantar actividades ade- 
cuadas desde el punto de vista del desa- 
rrollo para oonseguir los objetivos del 
programa* 

• iEn que objetivos esta trabajando 
usted esta semana? (si esto no 
esta claro en el plan de la lec- 
cion, ) 

• dPor que escogio usted esas acti- 
vidades? 
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• iQue ha observado usted en los 
ninos que lo hizo escoger esta 
actividad? 

• cQue cree usted que los ninos 
estan aprendiendo de esta activi- 
dad? 

• cQue actividades se llevaron a 
cabo antes de esta, con el fin de 
preparar a los ninos para esta 
actividad? 

• £Como encaja esta actividad den- 
tro del plan total? 

• Como se involucrara a los padres? 

• £Como adapta usted esta actividad 
a cada nino individualmente? 

El personal educative debera expli- 
car las razones por las cuales incluye- 
ron est? actividad. Las actividades 
deberan planificarse porque contribuyen 
al desarrollo de los ninos, porque con- 
tribuyen a lograr los objetivos del pro- 
grama y porque estan de acuerdo con la 
filo sofia del m.lsmo. 

Para ilustrar el enlace entre los 
objetivos del programa y las actividades 
vamos a considerar la meta u objetivo 
para promover las destrezas intelec- 
tualesi " estiiuulando a los ninos a 
resolver problemas, iniciar actividades, 
explorar, experimentar , preguntar y 
obtener el dominio que da el aprender a 
hacer las cosas haciendolas " . El plan 
semanal del personal educative pudiera 
identificar los siguientes objetivos y 
actividades para promover el logro de 
dichos objetivosi 

Objetivo li Identificar nuevas formas 
de agrupar materiales al generar sus 
propias categorias. 

Actividades para promover el logro de 
los objetivos podrlan incluiri 

• una coleccion de chapitas de 
botellas que los ninos pueden 
sortear de diferentes maneras 
( por tamanos , colores , arrugados 
o lisos, sin rotulos o rotulados, 
con puntas o planas, con surtidor 



que suba o baje o sin el, que 
puedan golpearse o atornillarse, 
etc. ) ; 

• surtidos de botones y l 1 wes que 
tambien puedan generar u.'a varie- 
dad de categorias t 

m una variedad de carritos y camio- 
nes en el area de bloques* 

• un juego de clrculo en el cual 
los ninos ponen sus zapatos en 
medio del clrculo y piensan en 
diferentes formas de agruparlosi 

• un juego en el cual los ninos se 
agrupen ellos mismos de 
diferentes maneras ( v.g. , su apa- 
riencia, la ropa que llevan 
puesta , las cosas que les gus- 
tan)> y 

• diferentes categorias para sor- 
tear las cosas que va a lavar. 

Objetivo 2i Promover destrezas para 
resolver problemas . 

Las actividades para lograr este obje- 
tivo pueden incluiri 

• una balanza (que puede hacer se 
con madera y tubos de margarina) 
en la mesa de ciencia, en el area 
del hogar, o en cualquier otra 
parte del salon , con distintos 
objetos que pesar y comparar; 

• anadir cuerdas y poleas al area 
de bloques para estimular a los 
nxfios a desarrollar nuevas ideas 
de construccioni 

• un juego de adivinanzas a la hora 
del clrculo (estoy pensando en un 
animal que tiene cuatro patas , se 
mueve ligero y puedes correr sen- 
tado sobre su lomo); 

• ayudar a un nino a que piense en 
maneras de construir escalones o 
hacer una rampa para un edificio 
en el area de bloques i o 

• colores basicos de pintura en el 
area de arte y moldes de hornear 
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bizcochos a fin de permitirles a 
los ninos mezclar colores y des- 
cubrir c6mo hacer nuevos colores 
como el pGrpura, el marron y el 
verde . 

Si los planes semanales del salon de 
clases revelan poca relacion entre los 
actividades diarias y los objetivos del 
programa, los maestros necesitan ayuda. 
El mejor sitio para empezar es con el 
propio Plan Educative; revisar con los 
maestros la filosofia del programa, sus 
metas y ob j et ivos , y el curriculo . 
DeberS identif icarse un format© para 
desarrollar planes y habra que preparar 
varies planes modelos con los maestros 
antes de que el los se sientan comodos 
con el proceso y aprecien sus utilidad. 



COMO LA PLANIFICACION AYUDA J\L 
PERSONAL A INDIVIDUALIZAR 



Si el personal esta usando informa- 
cion de evaluacion diagnosrica para 
planificar las actividades diarias, esto 
deberS ser evidente de las siguientes 
maneras * 

• las actividades son adecuadas 
desde el punto de vista del desa- 
rrollo> 

• los miembros del personal pueden 
explicar como cada nino esta pro- 
gresando y en que areas cada uno 
necesita ayuda/ 

• el plan semanal de lecciones 
indica cuales ninos necesitan 
ayuda en alguna actividad* y 

• el personal puede explicar por 
que escogieron las actividades y 
cuales son los objetivos para 
cada nino. 



LA PLANIFICACION AYUDA A LA UNIFORMIDAD 
DEL PROGRAMA Y AL BUEN 
TRABAJO EN EQUIPO 



Cuando los maestros, los voluntarios 
y los padres planifican juntos, hay 



muchas oportuniades de que el programa 
funcione debidamente. El planificar es 
un factor esencial para manejar eficien- 
temente el salon de clases. 

Cuando los adultos en el salon han 
participado en formular los planes sema- 
nales , cada cual sabe que esperar y 
quien es responsable de que , en cual- 
quier moment© dado. Est© aa tiempo al 
personal para pensai de antexnano y 
preparar mater iales que se necesitaran 
djariamente y que estarSn disponibles 
para los ninos. Los ninos pueden 
ponerse nerviosos si tienen que esperar 
m.ientras que el maestro recoje y prepara 
los mater iales para una actividad. 

El trabajo en equipo es un product© 
natural de la planif icacion conjunta. 
Los adultos estSn mejor preparados para 
apoyarse unos a otros cuando saben que 
actividades se han planif icado, el pro- 
posito de cada una y quien tendra a su 
cargo la responsabilidad principal. 
Cuando cada persona comprende a la per- 
fection los objetivos, esa persona acep- 
tara las oportunidades de aprendizaje y 
promovera el logro de esos objetivos. 
Si a los adultos a quienes se les asigna 
a trabajar con pequenos grupos estan 
bien preparados y organizados, la acti- 
vidad tendra mSs oportunidad de tener 
exi".:o. Los maestros y los padres que 
tienen una experiencia de exito traba- 
jando con los ninos, ser an motivados a 
continuar practic^ndo estrategias efec- 
tivas de ensenanza , tales como buena 
planif icacion. 



AYUDANDO AL PERSONAL A DESARROLLAR 
BUENOS PLANES 



El curriculo provee el marco para 
planificar las actividades. Define la 
amplitud y la secuencia de las activida- 
des que cumplen con los objetivos del 
programa. Los planes de largo alcance 
muestran como los maestros implantaran 
el curriculo para satisfacer las necesi- 
dades individuales durante el ano . Los 
planes semanales o diarios , demuestran 
como el personal educative tiene pla- 
nif icado implantar el curriculo cada dia. 



PLANES DE LARGO ALCANCE 

A pesar de que la planif icacion se 
hace semanalmente, hay que pensar tam- 
bien en los temas y las destrezas que se 
presentarSn mes tras mes. Los planes de 
largo alcance aseguran que el curriculo 
se esta siguiendo y de que hay un plan 
para cubrir los temas y las destrezas 
que se identif ican en el curriculo. La 
mayorla de los Coordinadores Edu^ativos 
piensan que los maestros deben tomar 
esas decisiones basSndose en lo que 
ellos saben acerca de sus ninos, de la 
comunidad y las pref erencias indivi- 
duals » 

El proyectar en bloques de tiempo de 
dos a cuatro meses, permite a los maes- 
tros pensar por anticipado sobre que 
mater '.ales necesitaran, en algunos cam- 
bios en el arreglo del sal6n de clases 
que deberSn efectuarse, los libros que 
deseen conseguir sobre diversos temas y 
excursiones o eventos especiales rela- 
c ion ados con el plan. Podr£a haber 
implicaciones presupestarias que necesi- 
tan arreglarse, cartas de invitaci6n, 
arreglos de transporte y permisos escri- 
tos que necesiten prepararse y fir- 
mars e. Los planes de largo alcance 
hacen posible que el personal educative 
se prepare con anticipaci6n de modo que 
no se desilusionen cuando una falta de 
recursos o arreglos eviten que sus ideas 
se puedan implantar. 

En la planif icaci6n de largo alcance 
el personal educative puede tambien 
decidir llevar a cabo planes especiales 
para grupos de ninos que tengan las 
mismas fortalezas de desarrollo y las 
mismas necesidades. 

PLANES SEMANALES EN UNA OPCION BASADA 
EN EL CENTRO 

Estos planes def inen lo que se hara 
cada d£a y quien estara a cargo de las 
actividades . Estos planes deberan anun- 
oiarse en el tabl6n de edictos en cada 
sal6n de clases de modo que todos los 
adultos puedan refer irse a ellos. 
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Las reuniones semanales del personal 
en cada salon de clases, proveen un buen 
foro para que el personal y los volun- 
taries se reunan y hagan planes para la 
semana siguiente. El formato escogido 
facilitara el proceso de planif icaci6n y 
variara de acuerdo con los siguientes 
factores; 

• numero de dias semanales para los 
ninos; 

• el curriculo seleccionado; y 

• las pref erencias del personal 
educative. 

Lo que puede ser un buen formato 
para un programa, puede ser que no 
result e bueno para otro. Pero cualquier 
formato que se use en un plan semanal de 
lecci6n debera incluir la siguiente 
informaci6ni 

• los ob j etivos que el personal 
educative desee enfocari 

• el tema, la unidad y las expe- 
riencias claves que se estSn 
explorando (si es adecuada para 
el curriculo); 

• las actividades para los mayores 
bloques de tiempo en cada aea del 
sal6n; 

• las personas responsables de 
llevar a cabo las actividades; y 

• las necesidades individuales que 
deberan considerarse ( v. g. , c6mo 
se agruparan los ninos para las 
actividades especiales y a que 
ninos se les estipulara a que 
enfoquen esas actividades espe- 
ciales) • 

PLANES MENSUALES EN UNA OPCION BASADA 
EN EL H06AR 

Estos deberan incluir lo siguiente t 



119 



los objetivos en cada Srea del 
componente; 

las actividades planificadas y 
los materiales que deberSn de 
necesitarsei 



• que materiales estSn ya en el 
hogar y que otros se necesitani y 

• una evaluacion de lo que se hizo 
y de lo que se logro. 
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ESTABLECIENDO LAZOS DE UNION CON LAS ESCUELAS 

ELEMENTALES 



La proxima experiencia educativa 
para la mayor parte de los ninos de Head 
Start viene en las clases de Kinder- 
garten y de primer grado de la escuela 
elemental. A fin de facility c la 
transicion. los Coordinadores Educativos 
establecen lazos con los oficiales de la 
escuela elemental y con los principales 
y maestros de Kindergarten y primer 
grado donde los ninos de Head Start 
continuarSn sus estudios. El 
Coordinador Educativo y el personal 
educativo pueden proveer al personal de 
la escuela elemental, informacion acerca 
del Componente Educativo, las metas y 
objetivos y otros servicios que provee 
Head Start. En cambio, **1 personal 
educativo de la escuela elemental puede 
proveerle Head Start informacion acerca 
del currfculo de Kindergarten y de 
primer grado del programa diario y de 
los servicios que se proveen por medio 
de las escuelas. Ese conocimiento 
acerca de ambos programas, lo pueden 
usar Head Start y los maestros y padres 
para facilitar la transicion de los ninos 
de Head Start a la escuela elemental. 



Polltica o del grupo asesor en 
educacion i 

• enviar por correo cop* as del 
boletln informative del programa 
a los oficiales escolaresi 

• trabajar con otros profesionales 
para proveer a los oficiales de 
las escuelas publicas informacion 
sobre todos los programas pre- 
escolares en la comunidad; 

• invitar a los oficiales a una 
reunion de padres para dar una 
perspectiva global de los servi- 
cios of recidos por las escuelas 
publicas , 

• auspiciar sesiones con juntas 
sobre temas adecuados para Head 
Start y el personal educativo de 
la escuela elemental? y 

• apoyar el sistema escolar entu- 
siasmando a los padres para que 
matriculen a sus hijos en el 
Kindergarten o primer grado a 
tiempo y con los documentos 
necesarios. 



LAZOS CON LOS ADM IN I STRADORES ESCOLARES 



El Coordinador Educative/ necesita 
desarrollar una relacion continua con 
los administradores de la escuela 
elemental en el Srea en que el programa 
presta servicios. Es imporlante proveer 
a estos administradores una orientacion 
inicial hacia Head Start y de mantener- 
los informados de las actividades 
corrientes del Componente Educativo. 
Las estrategias para mantener lazos con 
las escuelas elementales incluyem 

• establecer un sistema a traves 
del distrito para que los maes- 
tros de Kindergarten, primer 
grado y de Head Start visiten sus 
respectivos salonesi 

• invitar a los oficiales escolares 
a formar parte del Consejo de 
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LA20S CON EL PERSONAL DE LA 
ESCUELA ELEMENTAL 



El establecer lazos de union con las 
escuelas elementales donde los ninos de 
Head Start se matricularan para 
Kindergarten o primer grado se logra 
estableciendo relaciones con el director 
y los maestros de Kindergarten o de 
primer grado de las escuelas envueltas 
en el proceso. Estos contactos 
personales asegurarSn el que ambos 
grupos trabajen juntos para lograr una 
transicion fScil para los ninos y la 
continua participacion de los padres en 
la educacion de sus hijos. El Coordina- 
dor Educativo deberS proveerle al 
personal de la escuela elemental una 
orientacion de Head Start que cubra la 
filosofia de desarrollo del programa, 
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los servicios comprensivos que se pro- 
veen, y el grado en que los padres se 
involucran y ejemplos de c6mo a los 
niffos de Head Start se les ayuda a ere- 
cer y a desarrollarse. El personal de 
la escuela elemental, le puede proveer 
orientacion a los nadres de Head Start, 
apl como al personal educative que cubra 
el papel que desempenan los padres en la 
escuela, c6mo se les proveen servicios a 
los ninos que tienen condiciones de 
impedimentos ffsicos, c6mo los padres 
pueden usar los meses de verano para 
ayudar a preparar a sus ninos, los pro- 
cedimientos de matrlcula y otros porme- 
nores — el transporte, los programas de 
desayuno y almuerzo, programas despuSs 
de las clases, etc. 

A traves del proceso de establecer y 
mantener relaciones positivas con las 
escuelas, es importante recalcar que el 
curr£culo de Head Start se basa en teo- 
r£as de desarrollo de los nifios, y por 
lo tanto, no se ensenan destrezas que no 
son adecuadas desde el punto de vista del 
desarrollo. AdemSs, los documentos esco- 
lares de los ninos no se envlan a otras 
escuelas a irenoc que los padres lo auto- 
ricen por escrito. Los documentos de los 
ninos qu«^ tien ,n impedimentos usualmente 
se transfieren, de modo que estos ninos 
puedan recibir los servicios necesarios 
en su proximo ambiente educative. 



FACILITANDO LA TRANSICION A LOS NlfJOS 



para desarrollar actividades que ayuden 
a los ninos a prepararse para su nu«va 
escuela. A continuaci6n se explican al- 
gunas estrategias modelos* 

• Organice una excursi6n a la nue- 
va escuela, de modo que los ni- 
nes puedan ver a sus futures 
maestros, los salones de clases, 
los bancs, el gimnasio y la ca- 
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nezcan un rato para jugar en el 
patio de la escuela. 

• Organice una gira en el verano, 
de modo que los ninos y sus 
padres puedan ver a sus antiguos 
amigos y amigas. 

• Coloque un mapa del vecindario 
con marcadores , que indiquen la 
ubicacion del centre Head Start y 
la nueva escuela. 

• Lea historias sobre ir a nuevas 
escuelas y brinde oportunidades a 
los ninos para expresar y 
analizar sus preocupaciones. 

• Al final- del ano escolar, juegue 
un "juego de Kindergarten" o 
primer grado, a fin de preparar a 
los ninos para algunos de los 
nuevos procedimientos que deberSn 
seguir, tales como — establecer 
turnos para ir a los banos, para 
aimorzar. 



El Coordincdor Educative puede tra- 
bajar con el personal y con los padres 
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INVOLUCRANDO A LOS PADRES EN EL PROGRAMA EDUCATIVO 



Cuando los padres se mteresan en 
Head Start y se involucran en ese pro- 
grama, todos se benefician. Los padres 
se sienten mas competentes y seguros, el 
aprendizaje de los ninos se refuerza en 
el hogar, el personal educative puede 
recibir unas opiniones muy necesarias, 
as£ como mSs ayuda a la comunidad puede 
convertirse en un mejor lugar para 
vivir. Head Start reconocio desde al 
principio, que los padres son los educa- 
dores primaries de sus propios hijos y 
que el estimular el desarrollo continuo 
de toda la familia es la mejor manera^de 
asegurar que el progreso que los ninos 
logran en Head Start continuara. 

El Coordinador de la Participacion 
de los Padres, tiene la responsabilidad 
primaria de asegurar que ocurran oportu- 
nidades a traves del programa para que 
los padres participen. Las Normas de 
Ejecucion del Programa para el Compo- 
nente Educativo tambien identifican 
areas especificas de responsabilidad 
para el Coordinador Educativo y el 
personal. Estas som 

• Incluir a los padres en la plani- 
ficacion del programa y el desa- 
rrollo del currfculo y que sirvan 
tambien como recur sos. 

• Proveer informacion a los padres 
sobre el desarrollo de los ninos 
y prScticas alternas de crianza 
de ninos por medio de un programa 
desarrollado conjuntamente con 
otros componentes • 

• Adiestrar a los padres a observar 
el crecimiento y desarrollo de 
sus hijos en el ambiente del 
hogar, identif icando y mane jando 
las necesidades especiales de 
desarrollo. 

• Proveer metodos para ayudar a los 
padres a entender y a usar una 
variedad de estrategias para es- 
timular el aprendizaje y el desa- 
rrollo de sus hijos. 



• Llevando a cabo conferencias re- 
guiares con los padres i y 

• Hacer por lo menos dos visitas 
anuales a los hogares de progra- 
mas basados en el centre. 

Una descripcion de como los padres 
se involucran en el desarrollo del Plan 
del Componente Educativo se incluyo en 
el Capltulo III . Esta seccion examina 
tres maneras en que el personal educa- 
tivo puede estimular y asegurar la par- 
ticipacion diaria y signif icativa de los 
padres i 

• Desarrollando fuertes y eficien- 
tes lazos entre el hogar y el 
centre. 

• Incluyendo a los padres en la 
planif icacion del programa i y 

• Ayudando a los padres a ser bue- 
nos maestros de sus propios hijos. 



DESARROLLANDO LAZOS DE UNION ENTRE EL 
HOGAR Y EL PROGRAMA 



El personal del Componente Educativo 
es 2 menudo el contact© primario de los 
padres, asi como su primera fuente de 
informacion • Los maestros y los visi- 
tantes del hogar, pueden desempenar el 
doble papel de educadores y representan- 
tes de relaciones pGblicas para el pro- 
grama • La comunicacion individual entre 
el personal y los padres provee informa- 
cion acerca del progreso de cada nino y 
proporciona a los padres una impresion 
total del programa. 

La comunicacion mas informal y 
orientada hacia el grupo tambien tiene 
lugar en el Componente Educativo . Para 
todo programa de Head Start se lequiere 
desarrollar un sistema de comunicacion 
escrita que f luya en ambas direcciones 
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entre el personal y los padres. Este 
sistema forma parte del Plan del Compo- 
nente de Particiacion de los Padres. 
Los Coordinadores Educativos deberSn 
familiarizarse con este plan, ayudar a 
implantarlo, e involucrarse en cualquier 
revision que afecte al Componente Educa- 
tivo. Una visita a un centro provee una 
buena oportunidad para observar indica- 
ciones de que el plan estS funcionando y 
provee ac '-stramiento para el personal y 
los padres relacionado con las actitudes 
y destrezas envueltas en esta comunica- 
cion en ambas direcciones. 

El personal educativo con base en el 
centro hace visitas a los hogares para 
informar a los padres como van progre- 
sando sus hijos y de las destrezas de 
los padres como los educadores primarios 
de sus hijos. Los visitantes de los 
hogares senalan rutinariamente a los 
padres como ejemplos del progreso de sus 
hijos. 

Cada uno de estos tres tipos de 
comu?y.caci6n se describe a continuaciom 

COMUNICACION INDIVIDUAL CON LOS PADRES 

Los padres desear£an participar de 
distintas maneras, no todas las personas 
se sienten comodas con las mismas acti- 
vidades. Por eso la paraticipacion de 
los padres var£a de familia en familia. 
Para algunos el venir al salon de clases 
regularmente es su forma de participar. 
Para otros, el contribuir con puntales o 
apoyos para la esquina de vestidos y 
maquillaje es una forma adecuada de par- 
ticipacion. 

El personal educativo a veces nece- 
sita apoyo para aceptar a los padres tal 
como ellos son, reconociendo que ellos 
pueden tener distintas percepciones de 
la vida. Otros puntos sobre los padres 
que el personal debe tener en mente son 
los siguientesi 

• La vida de ellos es a veces com- 
pleja. 

• Puede ser que ellos mismos nece- 
sitan que se les haga sentir bien 
sobre s£ mismos, como personas y 
como padres. 



• Puede ser que hay an tenido poca 
experiencia en interactuar con 
personas a las cuales no conocen 
bien. 

• Puede ser que teman a los maes- 
tros y no se sientan bien entre 
ellos. 

• Puede ser que tengan mucho que 
hacer y poco tiempo para hacerlo. 

• QuizSs tengan mS s responsabilida- 
des que recursos para desempenar- 
las. 

• Quieren lo mejor para sus hijos. 

El personal educativo, quizes tenga 
que interactuar como padres que suelen 
enfadarse rSpidamente o que se sientan 
hostiles hacia el programa. El Coordi- 
nador Educativo puede preparar al perso- 
nal para estas situaciones analizando 
con ellos distintas alternativas de pre- 
ferencia a situaciones a las gue se 
responde con disgusto y ayudar al perso- 
nal a entender la importancia de escu- 
char las preocupaciones de los padres 
aun cuando las presenten en una forma 
negativa. 

A menudo el personal tiene que man- 
tener contactos con padres a quienes ven 
raras veces ; personas que tengan que 
trabajar, que tengan otros hijos peque- 
nos, que tengan que cuidar de algun pa- 
riente enfermo, que vivan demasiado le- 
jos del centro o que por otras razones 
no puedan venir f recuentemente . En es- 
tos casos, se necesitan otras maneras de 
mantener comunicacion con los padres . 
Algunas sugerencias para lograrlo las 
veremos a continuaciom 

Notas. A todo el mundo le gusta reci- 
bir una nota personal si el contenido de 
la misma es agradable. Los padres que 
reciben esas notas tambien suelen con- 
testarlas. Estas notas pueden incluir 
lo que un nino haya dicho, haya hecho o 
haya mostrado interes por conseguir, as£ 
como tambien un informe acerca de una 
nueva amistad que se ha iniciado. Otras 
notas de una naturaleza menos personal 
pudiera ser acerca de lo que la clase 
estS haciendo ahora, con una idea para 
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una actividad en el hogar que refuerce 
ese aprendizaje o, en el caso del pro- 
grama basado en el hogar, una actividad 
de seguimiento. Si las comunicaciones 
son frecuentes, una nota sobre algun 
problema o para pedir ayuda es mSs fScil 
de recibir. 

Llamadas telefonicas. Notas de 
apoyo transmitidas por telefono consti- 
tuyen otra manera de mantener a los 
padres en contact© con el programa. Una 
llamada a un nino enfermo deja saber a 
los padres que el personal educative se 
inter esa por el. Una llamada para pro- 
guntar como esta el nuevo be be hace pen- 
sar a los padres que el personal educa- 
tive se interesa tambien por el resto de 
la familia. 

LA COMUNICACION ORIENT ADA HACIA EL 
6RUP0 

Mucha de la comunicacion e '-.re los 
padres y el personal educative conlleva 
el presentar informacion a todos los 
padres como grupo ya sea mediante bole- 
tines informativos en reuniones, en el 
tablon de edictos o por otras formas 
escritas. 

Algunas de las tecnicas espec£ficas 
de comunicacion que el personal pudiese 
implantar se describen a continuaciom 

Bole tines Informativos* Preparado por 
los padres y el personal educative men- 
sualmente o caando se necesite, los 
boletines informativos se pueden usar 
para comunicar la siguiente informacion i 

• anunciar una reunion, una fiesta 
o una excursion; 

• requerir materialesj 

• informar a los padres de puestos 
vacantes en el centre $ 

• identify car el enfoque actual de 
las actividades curriculares en 
el hogari y 

• dar gracias, o pedir voluntaries. 

Los boletines informativos deberSn 
ser breves y fSciles de leer. Es mucho 
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mas eficaz el enviar boletines breves 
frecuentemente que boletines extensos 
con noca frecuencia. El boletin 
informativo se debera publicar en el 
idioma primario de la comunidad. A todo 
el mundo le gusta ver su nombre impreso, 
asi que asegdrese de incluir tanto a los 
padres como a los ninos tan a mermdo 
como sea posible, y asegurese de que en 
el curso del tiempo se mencione el 
nombre de cada nino. 

Finalmente, el boletin informativo 
deberS ser divertido y f Scil de leer . 
Es importante comunicar la actualizacion 
de politica a los padres y madres, pero 
no sature el boletin con este tipo de 
informacion. Evite el vocabulario pro- 
fesional y los acronimos. 

Calendar io del Programa. El personal 
puede desarrollar un calendario del pro- 
grama para incluir Techas e informacion 
acerca de las actividades principales, 
tales como la programacion de las visi- 
tas a los hogares, cuSndo cerraran los 
centres y cuSndo se llevaran a cabo los 
eventos para adiestrar a los padres. El 
calendario puede tambien dar fechas adi- 
cionales para las excursiones, los cum- 
pleanos, pruebas de salud y reuniones de 
padres con base en el hogar, asi como 
tanu ien reuniones sociales. 

Reuniones de Padres. Las reuniones de 
comites de centre pueden proveer una 
oportunidad regular para la comunicacion 
formal e informal entre el personal edu- 
cative y los padres sobre temas como el 
desarrollo de los ninos, el curriculo, 
actividades basadas en el hogar, el tra- 
bajo de voluntaries, la participacion en 
las excursiones y las celebraciones. El 
Coordinador Educative puede facilitar 
este proceso planificando con los padres 
y con el Coordinador de Padres y el per- 
sonal Educative para desarrollar un for- 
mat© para las reuniones del centre, de 
modo que haya tiempo, tanto para las 
presentaciones del personal como para el 
anSlisis de los temas sometidos por los 
padres. 

Salon del Centre para Padres o Esquina 
de Padres. Este espacio, que es a 
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menudo la responsabilidad del Componente 
de U Participacion de los Padres, pro- 
vee un lugar comodo para maestros y 
padres donde pueden conversar y tomar 
cafe. El personal educativo puede tam- 
bien planificar con el personal de Par- 
ticipacion de los Padres para usarlo 
para exhibir el Plan del Componente Edu- 
cativo, ideas de curriculo, boletines de 
actividades del hogar (regularmente 
actual izadas), asi como otros materiales 
educativos o concernientes a los padres. 

Tablon de Edictos de Padres, Espacio 
para Exhibici6n« Los materiales que se 
exhiben aquf pueden cubrir los mismos 
temas sugeridos para el boletin informa- 
tive y mSs todavia. Sugerencias para 
realizar la comunicacion a traves del 
uso del tablon de edictos incluyen las 
siguientes« 

• Casi todas las personas leen de 
izquierda a derecha y no mucho 
mSs arriba del nivel de los ojos. 

• Si la exhibicion no cambia, las 
personas dejarSn de mirarla. 

• A los padres les gusta ver sus 
retratos y su nombre en el tablon 
de edictos, y tambien los de sus 
hijos. 

• Mensajes cortos se leen con mSs 
frecuencia que los articulos 
extensos. 

• Es mSs divertido planificar y 
crear tablones de edictos y exhi- 
biciones con otras personas , que 
hacerlo solo. 

LLEVANDO A CABO VISITAS AL HOGAR EN EL 
PROGRAMA BASADO EN EL CENTRO 

Las Normas de Ejecucion del Programa 
de Head Start exigen un mxnimo de dos 
visitas a los hogares al ano, en los 
programas basados en el centre. Muchos 
programas optan por mSs visitas progra- 
madas porque es una manera muy eficiente 
para^iacluir a los padres en la planifi- 
cacion de actividades que ayudarian al 
desarrollo de sus hijos. A veces el 
personal educativo necesita que se les 
recuerde los beneficios de las visitas 
al hogar t 



• El estimulo de un miembro del 
personal educativo — interesado 
en el nino puede darle a un padre 
la confianza propia necesaria 
para participar mSs activamente 
en el programa. 

• Una explicacion personal de como 
los padres pueden ayudar en el 
hogar a sus hijos es a veces mis 
eficaz que los materiales 
escritos que se envian al hogar. 

• Ver por sus propios ojos, todas 
las responsabilidades adicionales 
a que los padres tienen que 
enfrentarse puede hacer que un 
miembro del personal sea menos 
severe en sus juicios acerca de 
las infrecuentes visitas de los 
padres al centre 

• Pasar un poco de tiempo en el 
hogar de un nino les da a los 
miembros del personal nuevos pun- 
tos de vista acerca de los gustos 
y avers iones de ese nino, asi 
como de sus fortalezas y necesi- 
dades. 

Las visitas a los hogares no son 
siempre fSciles para el personal educa- 
tivo. Tampoco es comodo para los padres 
invitar al personal a sus hogares. Por 
eso, el planificar visitas a los hogares 
es importante y deberS empezar cuando 
los padres matriculan a sus hijos por 
primera vez en el programa. El personal 
puede informarles a los padres que las 
visitas a los hogares son parte del pro- 
grama y explicarlos por que son impor- 
tantes, cuSnto duran y q U e sucede en 
esas visitas. Sin embargo, los padres 
tienen que saber que aunque su partici- 
pacion no es un requisite, es deseable y 
no afectarS absolutamente el que su hijo 
o hija continue o n6 en eJ programa. El 
programa de visitas del hogar deberS 
planif icarse con juntamento por los pa- 
dres y el personal . Es ideal que la 
primera visita del hogar se lleve a cabo 
en el otono, a fin de que coincida con 
el inicio del nino en el programa. 

Al planificar visitas a los hogares 
con el personal, a veces ayuda repasar 
los pasos y procedimientos para 
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llevarlas a cabo. Estos pasos se bos- 
quejan a continuaciont 

Programaci6n de la visita. Programe 
las citas para horas que sean convenien- 
tes para ambas partes. Esta es la hora 
de compart ir expec^.ativas para la visita 
y para estimular a los padres, a fin de 
que hagan una lista de las cosas sobre 
las cuales a ellos les gustaria comentar. 

Prep&rese para la visita. Repase los 
records del nino y alguna anecdota — si 
la hubiere. Pidale a otros miembros del 
personal sugerencias y otros puntos 
acerca del progreso del nino. Traiga 
con usted muestras del trabajo del 
nino. Trate de recordar un incidente 
reciente en el cual participo el nino 
para contarlo a los padres. A la mayo- 
ria de los padres les gusta saber que 
hacen sus hijos cuando estan fuera del 
hogar. Si se planifica una demostracion 
de la actividad, prepare de antemano los 
materia les. 

Haciendo la visita. Llegue a tiempo. 
Busque la direccion en un mapa antes de 
salir para el sitio. Trate de que los 
padres se sientan bien, siendo amigable 
y cordial con ellos. Lleve con usted 
algo que el nino pueda hacer de modo que 
los padres se sientan libres para 
hablar. PregGnteles de que desean 
hablar ellos i luego di gales sobre que 
mSs se va a conversar. Trate de que 
haya tiempo para discutir todas las 
preocupaciones. Repase la evaluacion 
del nino, su progreso, sus planes... 
Trate de no usar terxninos raros o pala- 
bras que no se usan con frecuencia. 
Ofrezca a los padres algunas fonnas 
expecificas de ayudar al nino, — prac- 
ticar conceptos e ideas y destrezas 
aprendidos en el centre, tales como corn- 
par ar juegos y usar sonidos que rimen. 
Presente actividades Usando materiales 
que se encuentran en el hogar , tales 
como el parear o separar botones peque- 
nos o tapas de botellas en uno de los 
cartones que se usan para colocar hue- 
vos. Termine la visita con un repaso de 
lo que ha comentado y planificado para 
las actividades del nino para que 
continuen en el salon de clases y en el 
hogar. 
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El personal necesita ademas, suge- 
rencias para enfrentarse a los problemas 
que puedan jurgir durante las visitas a 
los hogares. Representar, dram&tizando, 
situaciones dificiles por adelantado, es 
una manera de practicar el manejo de 
situaciones tales coiuoj 

• Apagar la television. 

• Calmar a un nino que este sobre- 
excitado. 

• Mantener los comentf rios acerca 
del tema en discusion. 

• Atender a visitantes inesperados 
u otros miembros de la familial o 

• Tratar con padres llenos de mal 
genio y beligerancia. 



INCLUYENDO A LOS PADKZS EN LA 
PLANIFICACION DEL PROGRAMA 



Se debera estimular a los padres a 
involucrarse activamente en la planif i- 
cacion del programa diario. A medida 
que los padres vayan aprendiendo como 
los miembros del personal educative pla- 
nifican cada dxa de actividades que lle- 
varan a cabo reconoceran que hay un pro- 
posito para todo lo que se incluye en el 
programa diario. La participacion 
activa de los padres en la planif icacion 
de las visitas semanales a los hogares 
— incluyendo el definir e implantar los 
objetivos para el nino y su familia — 
es algo unico de los programas basados 
en el hogar. 

Como un e jemplo , supongamos que el 
personal de uno de los centres decide 
enfocar al vecindario. Ya han identifi- 
cado algunas actividades que pueden lle- 
varse a cabo. Los padres pueden parti- 
cipar escogiendo entre varias activida- 
des ya sugeridas, o pueden aportar sus 
propias ideas sobre lugares que se pue- 
den visitar, sobre personas que se debe- 
r£an invitar al salon de clase o sobre 
que nuevos objetos be pueden traer al 
Srea del hogar. En otras palabras, 
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el personal presenta un marco de refe- 
renda y los padres contribuyen con 
sugerencias y opiniones sobre como enri- 
quecer las actividades. 

Algunas ideas especificas sobre la 
participacion de los padres al planifi- 
car las actividades diarias se ofrecen a 
continuaciom 

• Programar el tiempo de planificar 
en el salon de clases de modo que 
los padres puedan participar — 
despues de las clases, antes de 
la reunion de un comit€ del cen- 
tre , o cuando mejor convenga a 
los padres. 

• Establecer comites de currlculo 
de padres y del personal educa- 
tive en los cuales los padres 
aportan ideas acerca de las acti- 
vidades en el hogar, a fin de 
aumenta*. el aprendizaje que se 
lleva a cabo en el salon de cla- 
ses* 

• Organizar comites de biblioteca, 
compuestos por padres que ayuden 
a seleccionar los libros para los 
ninos. Este es un buen apoyo 
curricular. 

• Involucrar a los padres cuando se 
escoja el lugar para llevar a 
cabo la pr5xima excursion. 

• Determinar que recursos los 
padres estan dispuestos a compar- 
tir e incorporarlos en la plani- 
ficacion. Esto puede incluir 
destrezan y habilidades especia- 
les, conocimientos de culturas en 
particular, lugar es de trabajo 
interesantes o af iciones especia- 
les. 

• Organizar en el centre una 
"biblioteca" de prestar jugue- 
tes. DeberS incluir una tar j eta 
para cada juguete, en la cual se 
especifica el valor educative del 
juguete. 



PARTICIPACION DE LOS PADRES EN 
EL SALON DE CLASES 



Cualquiera que haya trabajado con 15 
ninos (o mSs de 15), de tres a cuatro 
anos de edad sabe cuan Gtil puede ser 
una persona adulta adicional. El Head 
Start estimula a los padres para q^e 
trabajen como voluntaries en el salon de 
clases, por un nCimero de razones. 

• Un adulto adicional en el salon 
puede facilitar las actividades 
individual izadas. 

• Un nCimero mayor de adultos signi- 
fica mas atencion individual para 
los ninos. 

• Los padres pueden aprender mas 
sobre el desarrollo de los ninos, 
el curriculo, y aprender a plani- 
ficar y aplicar ese conocimiento 
para tr aba jar con sus propios 
hijos. 

• Los padres adquieren mayor con- 
fianza en s£ mismos, lo cual pro- 
mueve el desarrollo de las des- 
trezas de una paternidad (o 
maternidad) eficiente. 

Cuando los maestros necesitan nuevas 
ideas acerca de como involucrar a los 
padres, los Coordinadores Educativos 
pueden sugerir contribuciones que los 
padres pueden hacer* 

• Tocar instrumentos musicales y 
dirigir a un grupo que canta. 

• Preparar con los ninos algun 
plato especial. 

• Enjugar lagrimas, dar un abrazo 
extra, velvet a trenzar una 
cabellera, of recer su propia 
f alda para sentar a un pequeno , 
as£ como contarles un cuento; 
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• Llevar a un grupo de ninos a 
apreciar algun rinc6n de la natu- 
raleza. 

• Sostener un pedazo de madera para 
ayudar a un nino o clavar con 
firmeza un clavo* 

• Percatarse de mementos que se 
pueden usar para ensenar* Ayu- 
dando a un nino a sonar y hacer 
preguntas. 

• Aceptar la responsabilidad de 
guiar a un pequeno grupo de ninos 
durante una breve excursi6n* 

• Hacer observaciones pertinentes* 

Estos ejemplos muestran formas en que 
los padres pueden tener interacciones 



signif icativas con los ninos. Cuando el 
personal educativo se toma el tiempo de 
planificar esta participaci6n tan 
signif icativa todos se benefician. Los 
padres estSn ansiosos de participar como 
voluntarios en el sal6n de clases, 
cuando ellos pueden ven cuSn importante 
ellos son para los ninos* Estos, a su 
vez, se benefician cuando hay mSs adul- 
tos disponibles para satisfacer sus 
necesidades. Tambien el personal educa- 
tivo se beneficia, no s61o porque hay 
alguien mas con quien compartir el tra- 
bajo, sino tambien porque han visto a 
los padres sirviendo como recursos que 
realzan la calidad del programa diario. 

La supervisi6n y el adiestramiento 
de los voluntarios en el sal6n de clases 
se discute en los Capitulos VI y VII. 



ESTRATEGIAS PARA LA IMPLANT ACION EXITOSA DEL PLAN 

EDUCATIVO 



• Proveer adiestramiento continuo de modo que el personal entienda el curriculo, 
y sepa como implantarlo. 

• Visitar los centres y los hogares period icamente para observar y participar en 
el programa diario. 

• Revisar la cor.posicion de la clase y asegurar que la proporcion alumno - maes- 
tro sea acertada y que la proporcion de ninos con impedimentos - sin impedimen- 
tos sea manejable. 

• Demostrar como usar la informacion obtenida documentando y observando a los 
ninos para planificar actividdes adecuadas. 

• Revisar los archives individuales de los ninos y los planes semanales para el 
grupo, con el fin de proveer sugerencias al personal. 

• Discutir las visitas a los hogares con el personal a fin de que la experiencia 
sea positiva y beneficiosa. 

• Evaluar el ambiente del salon de clases para determinar si apoya las metas del 
personal. Ayudar al personal a cambiar el arreglo del salon si fuere necesario. 

• Colocar algurtos anuncios en el salon de clases en los que aparezcan expresiones 
en el tipo de lenguaje que usted desea que se use con los ninos. 

• Ayudar a los visitantes de los hogares a desarrollar planes individualizados 
para satisfacer las necesidades diagnosticadas de las familias con las cuales 
ellos trabajan. 
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con condiciones de impedimentos. El libro incluye patrones para hacer munecas. 
Su uso estimula a los ninos a aceptar a otros ninos que tienen condiciones de 
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Years. Charles C. Thomas, 2600 S. First street, Springfield, IL 62717. I98l7 

$16. 75. 

Este libro, el cual provee un bosquejo general de instrumentos que se pueden usar 
con ninos desde la infancia hasta los seis anos, tiene la intenci6n de simplificar 
el proceso de seleccionar las pruebas para el uso de los maestros de ninos pre-es- 
colares. La Parte I organiza descripciones breves de instrumentos individualmente 
adnunistrados en ocho categorias, cognisc.itivo, comprehensive, lenguaje bilmgue, 
destrezas motoras, disponibilidad, socio-emocional, habla-audici6n-visi6n y vi- 
sual-motora-visual perceptual. La Parte II provee un listado de resumenes de ins- 
trumentos administrados en grupo en una de cuatro categorias, cognoscitivo, per- 
ceptual, disponiblidad y socio-emocional. En total se describen 204 instrumentos. 

Souweine, J., Crimmias, S., and Mazel, C. Mainstreaming Ideas for Teac hers 

20009 Y -5 U 7 n 8 9 6. ^sV" h . oT^' ' ^ COnnecticut Avenue, NW, TSSThington, DC 

Este libro ofrece sugerencias para integrar ninos con condiciones de impedimentos 
a la corriente regular. Las sugerencias son muy practicas y tratan con una amplia 
cantidad de impedimentos, desde los muy leves hasta los muy severos. 

U.S. Department of Health and Human Services. The Coordination of Handicapped 

Services in Head start. Chapel Hill Out reach Training Project, Lincoln Center, 
Merritt Hill Road, chapel Hill, NC 27514, En imprenta. 
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Esta es una gu£a comprensiva y practica para Coordinadores de los Servicios a 
Ninos con Impediments. Incluye un juego de muestras de formularies, regulaciones 
y otros mater lales de recur so. 

Wolfe, Barbara L. ? Griffin, Maureen L.| Zeger, Jordana D.i and Herwig, Julia. 

Development and Implementation of the Individual Service Plan in Head Start 
(TEACH). Cooperative Educational Service Agency No. 12 (626 East Slifer Street, 
P.O. Box 564) Portage, WI. 1982. 

Desarrollado por TEACH (Treaining for Educators and Administrators of Children 
with Handicaps), esta gu£a de adiestramiento se propone diseminar informacion de 
manera que los Programas Head Start puedan continuar mejorando su capacidad de 
proveer buenos servicios a todos los ninos de Head Start, particularmente a aque- 
llos con conrliciones de impedimentos. Los topicos que se cubren incluyen cerni- 
miento, diagnostics evaluacion familiar y educacional, ^ desarrollo e implantacion 
del Plan de Servicio Individual y el period© de trans icion. 

AMBIENTE FISICO 

M Ar ranging the Classroom* Case Study of the High/Scope Preschool." High/Scope 

Press, 600 North River Street, Ypsilanti, MI 48197-2898. * 35.00. Pelicula en 
colores de 15 minutos y cinta magnetof onica. 

Un maestro del High/Scope describe sus intentos de arreglar y equipar su salon de 
clases para dar a sus alumnos la oportunidad de ejercitar fus habilidades inicia- 
les cognoscitivas que son de importancia crltica para la formacion de maneras de 
pensar que muestran mayor madurez, se discute los cambios en la estructura del 
salon de clases y del equipo en el curso del ano. 

"Classroom Structure and Equipment". High/Scope Press, 600 Nortu Fiver Street, 

Ypsilanti, MI 48197-2598. $175. 00 comprarlo, $16.00 alquilarlo. Pelicula en 
colores de 16mm. 

Esta pelicula analiza la estructura del salon de clases y la organizacion de los 
materiales, ambas consideradas cruciales en el diseno de un programa pre-esco- 
lar. Discute como dividir el salon de clases en Sreas de trabajo (centres de 
interest c6mo equipar estas Sreas, y como arreglar los materiales para estimular 
a los ninos a pensar. 

Dodge, Diane Trister. Room Arrangement As a Teaching Strategy . Teaching 
Strategies, 6407 32nd St. NW, Washington, DC 20015. 1977. $35.00. 



un 



Este paquete de adiestramiento prSctico incluye una pelicula, un cassette y 
panfleto sobre como arreglar el salon y como la exhibicion de materiales afecta el 
comport amien to de los ninos y su habilidad para aprender. El cassette se encuen- 
tra disponible en espanol. 

Harms, Thelma, and Clifford, Richard M. Early Childhood Environment Rating 

Scale. Teachers College Press, 1234 Amsterdam Avenue, New York, NY 10027. 1980. 
$7.95> $5.95 por 30 hojas de calif icaciones. 

Esta escala de clasif icacion da una perspectiva general del ambiente, incluyendo 
uso del espacio, materiales y experiencias para promover el dearrollo de los 
ninos. Se cubren siete Sreasi rutinas del cuidado personal de los ninos, activi- 
dades creativas, dearrollo social, y necesidades de los adultos. La publicacion 
incluye formularios para evaluar y diagnosticar el ambiente y descripciones deta- 
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lladas sobre como olasificar cada art£culo de inadecuado a normal, bueno y exce- 
lente. 

MANEJO DEL SALON D2 CLASES Y RELACIONES 

Honig, Alice S. Love and Learm Discipline for Young Children . NAEYC, 

1834 Connecticut Avenue, NW, Washington, DC 20009-5786. 1985. Disponible por 

Este artlculo traza las etapas de desarrollo y discute lo que los ninos necesitan 
de lcs adultos, c6mo promover el auto control y c6mo manejar dificultades t£picas 
de una manera positiva. 

Stone, Jeannette. A Guide to Discipline . (revised edition). NAEYC, 1834 
Connecticut Avenue, NW, Washington, DC 20009-5786. 1978. $2.00. 

Este panfleto de facil lectura explica breve y claramente el proposito de la dis- 
ciplina, como evltar problemas, que hacer cuando surgen problemas de comporta- 
miento y como hablar con los ninos. Provee ejemplos de respuestas para usarse en 
distintas situaciones. 

Warren, Rita M. Caring* Supporting Children's Growth . NAEYC, 1834 

Connecticut Avenue, NW Washington, DC 20009-5786. 1977 (NAEYC No. 213). $3.00. 

Este pequeno libro promueve respeto a la inteligencia e integridad de los ninos, 
por medio de estimular el crecimiento de ninos bien disciplinados y afectuosos. 
Provee estrategias para compart ir fuerzas y reconocer las capacidades de cada nino. 



V. Administrando e! Componente 

Educativo 




V. ADMINISTRANDO EL COMPONENTE EDUCATIVO 



POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PROG RAMA HEAD START 

El Origen de la Polftica y los Procedimientos 

Desarrollando Polftica y Procedimientos !!!!!!!!!! 

£Como se Desarrollan los Procedimientos? !!!!!!!!!! 

eQu6 Hacer si un Procedimiento no Funciona? !!!!!!! 

Estableciendo Procedimientos para Situaciones Especlficas 

MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS 

Clases de Documentos 

£Quien Mantiene qu§ Documentos? 

Sugerencias para Mantener Documentos 

Manteniendo Documentos Actualizados y Signif icativos 

Manteniendo la Conf idencia 

Transf iriendo los Docuuentos de los Ninos Y..Y 

MANTENIENDOSE INFORMADO DE LAS ACTIVIDADES DEL COMPONENTE EDUCATIVO 

Prop6sito de Revisi6n de las A^ctividades v 

Areas de Revision * 

Diseno e Implantacion de un Sistema para Mantenerse bien Informado 

SUPERVISANDO LA PLANTA FISICA 

Logrando un Ambiente Seguro y Saludable 

Criterios para Evaluar un Ambiente Seguro y Saludable 

ESTRATEGIAS PARA LA ADMINISTRACION EXITOSA 

RECURSOS BIBLIOGRAFICOS 
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LAS RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR EDUCATIVO EN LA 
ADMINISTRACION DEL COMPONENTE EDUCATIVO 

• Promover la comprension que el personal tiene sobre los reglamentos y 
procedimientos y asegurarse de que el Componente Educativo se adhiere a estas 
pollticas y procedimientos. 

• Participar en el desarrollo y definicion de las politicas y los procedimientos 
locales que gulan al Componente Educativo. 

• Revisar los documentos del Componente Educativo y asegurarse de que los otros 
documentos que mantiene el personal educativo, se mantienen debidamente. 

• Disenar y mantener un sistema para mantenerse bien informado de todas las 
actividades del componente a fin de estar seguro de que el Plan del Componente 
Educativo y las politicas y procedimientos del programa se han seguido. 

• Asegurarse de que el personal y los padres se mantengan bien informados de esas 
actividades. 

• Asegurarse de que las areas d«l salon de clases y de juego al aire libre llenen 
los requisite... de un ambiente seguro y saludable. 



ANTES DE LEER ESTE CAPITULO 



• Complete la autoevaluacion de este capitulo. 

• Obtenga una copia de los reglamentos y procedimientos y repSselas, 

• Discuta con el Director que sistemas usa el Componente Educativo y que se 
espera de cada coordinador. 

• Conocer que documentos se llevan en el Componente Educative, quien es 
responsable de su mantenimiento y donde se archivan* 
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AUTOEVALUACION: ADMINISTRANDO EL COMPONENTE 

EDUCATIVO 



Necesita 

Si mi atenci6n 

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

1. £Coordino con otros para desarrollar 

los procedimientos prograinSticos? 

a. coordinadores de componentes , 

b« personal, 

c. padres, 

d. el director. 



2. iSe encuentran los pre ^edimientos 
y las politicas del programa? 

a. ien forma escrita? 

b. £claramente expresados? 

c« £,compartidas con el personal, los 
padres y los voluntaries? 

MANTEN IMI ENTO DE DOCUMENTOS 

3. iHe desarrollado un buen sistema de 
formularies para documentos? 

4. £Repaso peri6dicamente los expedientes 
y documentos de los ninos para asegu- 
rar que estSn completes y actualizados? 

5« iSe conservan los documentos confi- 
denciales en un archive cerrado con 
Have? 



SUPEKVISANDO LA PLANTA FISICA 

6. i Supervise la seguridad y salud de los 
salones y Sreas de juego al aire libre? 

7. iUso una lista de cotejo promedio para 
supervisar la planta flsica y estS de 
acuerdo con las normas de seguridad y 
salud? 



MANTEN I ENDOSE INFORMADO SOBRE LAS ACTIVIDADES 
DEL PROGRAMA 

8. iHe desarrollado un sistema de mantener- 
se informado de las actividades del pro- 
grama? 
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9. 



£Hay un programa para m^ntenerse informado 
de las actividades del programa y de su buen 
funcionamiento? 



S£ 



Necesita 
mi atenci6n 



10. ^Ayudan los padres y el personal a que 
todos nos mantengamos informados de las 
actividades del programa y de revisar el 
componente? 



Revise sus respuestas, especialmente las que ha marcado que "Necesita mi 
atenci6n" y haga un clrculo alrededor de aquellos temas qu<= desea considerar 
mas detenidamente. Haga una lista de ellos en order, de importancia para usted. 
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA HEAD START 



La polltica del Componente 
Educativo reflejan la filosofia total 
del Programa Educativo de Head Start. 
Bosque jan las maneras en que la', necesi- 
dades flsicas, sociales, emocionales e 
intelectuales de los ninos seran satis- 
fechas y enuncian lo que se espera del 
personal educativo. 

Los procedimientos , son las 
herramientas para implant ar la poll- 
tica del programa. Deberan ser enun- 
ciados siempre con claridad, por escrito 
y compartirse con el personal , los 
padres y todo el personal voluntario. 



En algunos casos las Normas de 
Ejecucion del Programa pueden ser 
reemplazadas pc un mandate local, v.g.i 
una reglamentacion de zona referente al 
espacio que se requiere para cada nino 
en el salon de clases. En todos los 
casos los programas deberan seguir las 
mas estrictas reglamentaciones que se 
aplican en una jurisdiccion local. 

Los procedimientos para cumplir con 
la polltica de Head Start y los requi- 
sites locales deberan ser desarrollados 
por los programas en forma individual. 
Estos procedimientos deberan tambien cum- 
plir con las necesidades del programa. 



EL ORIGEN DE LA POLITICA Y LOS 
PROCEDIMIENTOS 



La polltica o requisites que rigen 
el Programa Head Start, vienen de las 
Normas de Ejecucion del Programa y de 
los informes que las oficinas regionales 
y nacionales envian periodicamente al 
Director. Tambien se derivan de las 
reglamentaciones estatales, locales y 
del condado que deberSn satisfacerse, a 
fin de lograr un ambiente de seguridad y 
de salud. Estas normas, generalmente se 
hallan en los requisitos de permisos 
estatales, que pueden obtenerse de las 
agendas responsables de conceder los 
permisos de funcionamiento. Por lo 
general tienen que ver com 

• requisitos de construccion y espa- 
cio, 

• requisitos de salud para el perso- 
nal y los ninos, y 

• requisitos del personal (tales 
como la proporcion de personal 
versus alumnos y adiestramiento) . 



DESARROLLANDO POLITICA Y PROCEDIMIENTOS 



En los Programas Head Start, la 
polltica y procedimientos locales se 
desarrollan conjuntamente por el perso- 
nal y los padres. Los Coordinadores 
Educativos trabajan muy de cerca con los 
padres, el personal educativo, los volun- 
taries, los Consejo y Comites de Poll- 
tica y a menudo con otros coordinadores 
de componente. Por ejemploi el Direc- 
tor tiene la responsabilidad de esta- 
blecer la polltica de matricula, las 
cuales luego necesitan ser aprobadas por 
el Consejo y Comite de Polltica. El 
establecimiento de procedimientos para 
matriculas es generalmente la respon- 
sabilidad de los Coordinadores de Servi- 
cios Sociales y de la participacion de 
los Padres. El Coordinador Educativo 
puede participar y ofrecer sugerencias 
acerca de como el personal educativo 
podria involucrarse. Todas las poli- 
ticas son revisadas y aprobadas por el 
Consejo y Comite de Polltica Normativa y 
algunas son desarrolladas por ese mismo 
organism©. 
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Los reglamentos y procedimientos en 
un programa dado dependerSn de varies 
factores, incluyendo los siguientesi 

• opciones programSticas > 

• el nfimero total de ninos que 
reciben los serviciosj 

• ubicacion del programa, ambiente 
y calendario programatico* y 

• las necesidades lincriiisticas de 
las familias que recibiran los 
servicios. 

Por ejemplo, todos los programas 
necesitan reglamentos y procedimientos 
sobre la necesidad de recoger a los 
ninos a tiempo. Los maestros tendran 
instrucciones especificas, o procedi- 
mientos que seguir si los ninos vienen 
demasiado temprano, o se quedan en el 
centro despues que ha pasado el tiempo 
de recogerlos. El personal basado en el 
hogar, asi como los padres necesitan 
tener un procedimiento a seguir, si una 
enfermedad interfiere con una visita. 

El numero de ninos y, en consecuen- 
cia, el numero de personal tambien afec- 
tara las politicas y los procedimientos 
desarrollados por el Componente Educati- 
vo. Por ejemplo, los programas que 
proveen transporter necesitan pol£ticas 
y procedimientos claros, para astsgurarse 
de que este tambien funcione adecuadamen- 
te. Logisticas, rutas de autobuses y 
planes de emergencia seran necesarios. 

La ubicaci6n del programa dictara 
alguna politica y procedimientos. Los 
programas en areas de inviernos largos y 
nevados, necesitaran una politica de 
cuando el centre estaria cerrado. El 
personal y los padres necesitaran 
informarse, si el centro estaro cerrado , 
o si se abrira tarde. 

La politica y los procedimientos 
descritos en este capitulo, tienen que 
ver con las responsabilidades adniinis- 
trativas del Coordinador Educative. Sin 
embargo, hay otras pol£ticas que el pro- 
grama desarrolla que afectan al Compo- 
nente Educative. Estas incluyen las 



siguientesi 

• politica de personal* 

• politicas que conciernan a la 
salud (tales como, que hacer con 
un nino que se enferma)> 

• politicas de servicio de comidas 
(incluyendo la filosofia de la 
hora de las comidas, en Head 
Start y las actividades del 
personal en las horas de las 
comidas); y 

• politicas de transporte (inclu- 
yendo cuando y <jomo se recibira a 
los ninos , cuando llegan al cen- 
tro y la politica referentes a 
los visitantes de los hogares que 
pueden estar transportando a los 
padres y o ninos) * 



COMO SE DESARROLLAN LOS PROCEDIMIENTOS 



Se supone que los procedimientos sean 
utiles a las personas que los implan- 
tan. Deberan escribirse claramente. 
Veamos una ilustraci6n paso por pasot 

PRIMER PASO 

Decida las actividades para las cuales 
se necesitan los procedimientos. 

Conseguir maestros substitutes. 

SEGUNDO PASO 

Decida quien escribira y aprobarS el 
procedimiento. 

El Coordinador Educativo trabajara con 
el personal y con el Director para 
desarrollar procedimientos para mantener 
un numero de maestros substitutes y un 
sistema para establecer contacto con 
ellos. 



TERCER PASO 

Escriba el procedimiento 
ficamente como sea posible. 



tan especi- 
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Los procedimientos podrian incluir* 

• Asignacion de fondos para pagarle 
a los substitutes un salario 
minimo. 

• Todos los padres recibiran una 
carta durante la matrfcula invi- 
tandolos a solicitar el cargo de 
substitutes. 

• Se colocaran en la lista de 
substitutes despues de asistir a 
un taller co-patrocinado por los 
Componentes de Educacion y el Com- 
ponente de Participacion de los 
Padres. 

• Otros substitutes se identifi- 
caran por medio de programas de 
voluntaries de edad mayor y de 
personas matriculadas en progra- 
mas de desempleados, anunciandose 
en la comunidad y estableciendo 
contact© con la oficina de em- 
pi eos de la univers idad . Estos 
candidates tambien recibiran 
ad iestramiento . 

• El personal notificara a su 
supervisor alrededor de las 7t30 
AM cuando se encuontren enfermos 
y no pueden trabajar. El super- 
visor buscara un substitute. 

• Cuando un maestro esta ausente, el 
asistente tomara su lugar. El 
substitute servira entonces como 
asistente. 

• Cuando el asistente esta ausente, 
el substitute tomara su lugar. 

• Los procedimientos se revisaran y 
se actualizaran cada ano. 

CUARTO PASO 

Dig& quiSn es responsable para dirigir 
este procedimiento. 

El Coordinador Educative. 

QUINTO PASO 

Identifique y desarrolle los formularies 



necesaric* para implantar este proce- 
dimiento. 

El Director modificara los formularios 
escritos de solicitudes de empleo, para 
incluir informacion acerca de cuando el 
substitute estara disponible para 
trabajar. 

SEXTO PASO 

Compare el procedimiento con la polftica 
apropiada de Head Start. 

SEPTIMO PASO 

Comparta el primer borrador de los 
procedimientos con las personas 
adecuadas. 

OCTAVO PASO 

Revise el procedimiento s iempre que 
fuere necesario. 

NOVENO PASO 

Incluya los procedimientos en un manual 
escrito para distribuirse entre el 
personal, los padres y los voluntaries, 
el cual sera revisado y actualizado 
periodicamente. 

DECIMO PASO 

Complete el manual de procedimientos 
incluyendo la siguiente informacion para 
cada procedimiento establecidot 

• <?quien es respoiisable a llevar a 
cabo el procedimiento? 

• iquien es responsable de 
supervisar el procedimiento? 

• todos los f ormular ios e instruc- 
ciones necesarias para llevar a 
cabo el procedimiento j 

m pasos que se tomaran si el 
procedimiento no funcionai 

• documentacion requerida y accion 
disciplinaria que se tomara si no 
se siguen los procedimientos. 
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QUE HACER SI UK P ROCEDIMI ENTO UO 
FUNCIONA 



A veces un procedimiento no funciona 
sin el personal/ o los padres no siguen 
el procedimiento o continuan preyuntando 
constant emente acerca de 61 • 

Pueden haber varias razones por las 
cuales un procedimiento especif ico no 
f undone* 

• Se desarr olio s in la participa- 
cion del personal y de los padres. 

• No es lo suf icientemente especl- 
fico/ no le dice al personal como 
manejar una situacion especlfica. 

• Es tan especif ico que resulta 
incomodo y dificil de manejar/ 
nadie lo sigue por falta de 
tiempo. 

• No llena las necesidades del 
programa. 

• El adiestramiento fue inadecuado/ 
o no tuvo lugar. 

Cuando esto ocurre/ los procedi- 
mientos deben revisarse con la partici- 
pacion de los padres / as£ como del 
personal y en algunos casos/ con el 
director y otros coordinadores. Afin 
cuando los procedimientos parezcan 
funcionar bien/ es una buena idea revi- 
sarlos periodicamente/ afiadi6ndoles y 
cambiSndolos cuando fuere necesario. La 
idea de los procedimientos / es que sean 
Gtiles. Si no ayudan a implantar el 
Plan del Componente Educativo/ debera 
revisarse. 



ESTABLECIENDO PROCEDIMIENTOS PARA 
SITUACIONES ESPECIFICAS 



Quizes sea necesario establecer 
procedimientos especif icos para tratar 
de reso] ver situaciones especiales • 
Tales procedimientos deberan prepararse 



con el director y otros coordinadores de 
componentes. A continuacion se ofrecen 
varios ejemplos de estas situacines/ asi 
como sugerencias de procedimientos que 
puedan adaptarse # para resolver las nece- 
sidades individuales ^e algunos progra- 
mas basados sobre reglamentaciones loca- 
les/ estatales y requisites programa- 
ticos. 

ABUSO DE MENORES 

Un maestro puede sospechar que un 
nino en la clase ha sido vlctima de un 
abuso. 

• Investigue los requisites legales 
de la comunidad para informar los 
casos en los cuales se sospecha 
abuso. 

• Identifique la persona a quien, 
un miembro del personal debe 
informar sobre casos de esta 
indole. 

• Especifiquei £como, cuando y por 
qui6n? las autoridades deberSn 
ser informadas. 

PROBLEMAS DE CUSTODIA DE MENORES 

Un padre no custodio viene al centro 
a recoger a un nino. El expediente de 
ese nino dice especif icamente que el 
padre no custodio / no debera ir a la 
escuela a recoger al nino. 

• Aparte al nino del padre mientr^s 
resuelve la situacion. 

• Revise los documentos escritos 
para ver si el nino puede ser 
entregado al padre en cues t ion. 
En caso positive/ hSgalo. 

• Si el padre custodio no ha dado 
permiso por escrito para entregar 
al nino / inf orme a . padre no cus- 
todio que usted no puede dejar ir 
al nino con el. 

• Desarrolle un procedimiento para 
manejar la situacion/ si el padre 
se torna iracundo o violent©/ 
(v.g.i informele al personal que 
ellos deberan aplacar verbalmente 
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al padre, pero si desea llevar al 
nino a la fuerza, llamar a la 
policia y al padre o madre 
custodio) . 

• Informar a los padres acerca de 
estos procedimientos. Ellos 
necesitan saber que el personal 
harS lo mejor para resolver la 
sicuacion, pero que si ellos 
sospechan que hay un problema, 
deberan not if icarlo al centre 
antes de que sea tarde. 

• Trate de ensenarle al personal , 
palabras para calmar al nino atra- 
pado en medio de este incidente 
(v.gt "Estamos aqui para ver que 
nada malo te suceda" . M Tu padre 
o madre desea estar contigo . El 
o ella te quiere mucho..."). 
Trate de mantenerse tranquilo , 
sin hacer iuicios negatives. 

UN Nlifo A QUIEN NO HAN RECOGIDO 

Cuando se va a cerrar el centre y un 
nino todavla se encuentra alii, o cuando 
el conductor del autobus no encuentra a 
nadie en la casa cuando lleva a ese nino 
a su hogart 



• Determine quien resolvera estos 
problemas cuando ocurran (v.g. t 
el personal del centre o miembros 
del personal administrative a 
cargo de problemas especificos. 

• Trate de llamar a los padres del 
nino por telefono. 

« Si ninguno de los padres puede 
ser ubicado por telefono, llame a 
los numeros de emergencia que se 
encuentran en el archive del 
nino. Pregunte si alguien vendrS 
a recoger al nino. 

• Decida donde debera ser llevado 
ese nino por quien y despues de 
cuSnto tiempo. 

• Asegfirese de que los padres sepan 
que se sigue ese procedimiento y 
de que todos los numeros de tele- 
fono de emergencia estan cor rec- 
tos y al dia. (Los numeros de 
*:elefonos de emergencia deberan 
ser verificados mensualmente. ) 
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MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS 



El establecer y mantener documentos 
exactos es una importante funcion admi- 
nistrativa. Hay seis propositos prima- 
ries para llevar documentos de Head 
Start ef icientemente.^ 

• Evaluaci6n. Las actividades 
para llevar bien los documentos y 
lo que de ello resulta, ayudan al 
personal a evaluar la ef iciencia 
de los servicios que ellos rinden 
a las familias. 

• Responsabilidad. Los documen- 
tos bien mantenidos proveen docu- 
mentacion del trabajo que lleva a 
cabo el personal y sirven como 
una medida para esos efectos. 

• Organizacion. Un sistema de 
documentacion debidamente mante- 
nida ayuda al personal a orgari- 
zar el programa, llevar a cabo 
revisiones periodicas del progre- 
so logrado y planificar activi- 
dades f uturas . 

• Adiestramiento. La informacion 
contenida en los documentos que 
se mantienen (records) puede ayu- 
dar al personal a identificar las 
necesidades de adiestramiento y 
educacion, as£ como los intere- 
ses del personal y de los padres. 

• Investigaci6n. Los documentos 
pueden proveer excelente infor- 
macion acerca del programa para 
los esfuerzos internes y externos 
de invest igac ion. 

• Planificaci6n. La informacion 
acerca de las actividades progra- 
mSticas y sus resultados provee 
la base para planificar futuras 
actividades de planif icacion. 



CLASES DE DOCUMENTOS 



Algunos de los documentos que se 
necesitan para la operacion de un 
programa, se mencionan en las Normas de 
Ejecucion del Programa, mientras que 
otros son especif icados por 

reglamentaciones estatales y locales. 
Otros documentos requeridos serin 
preparados por el director, Coordinador 
Educative y el personal educative para 
cumplir con las necesidades del programa 
individual. 

En general , se necesita mantener 
tres clases de documentos i 

• inf ormac ion sobre cada nino y su 
familia; 

• informacion sobre el Componente 
Educative en su total idadi e 

• informacion sobre otras Sreas 
programSticas • 

Documentos especificos para cada 
nino se guardarSn en el centre y los 
mantendran los maestros y el director 
del centre. Los documentos del Compo- 
nente Educative son generalmente mante- 
nidos por el Coordinador Educative. Al 
personal educative, podra pedirsele que 
lleven documentos para otros componentes 
y estos incluirian el mantenerse al 
tanto de las horas voluntarias y de la 
participacion de los padres. Como 
alguna informacion debe se: mantenida 
por los Coordinadores Educativos y 
personal del centre , es importante 
coord inar un sistema de mantener los 
documentos y usar formularies identicos 
y compatibles. 



*Adaptado de A Guide for Providing Social Services in Head Start (Washington, DCi 
Head Start Bureau, Department of Health and Human Services, 1980), p. 29. 
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KL PROCESO PARA ESTABLECER UN SISTEMA 
DE MANTENCION DE POCUMENTOS 

Primer Paso—Decida que documentos se 
guardaran y quien lo hara. 

Segundo Paso—Desarrolle formularios 
para mantener documentos que contengan 
la informacion necesaria. 

Tercer Paso— Disene una forma de 
archivo de documentos, v.g. ; use 
cartapacios de archivo en cajas de 
archivo. 

Cuarto Paso— Determine cuSles docu- 
mentos deben mantenerse conf idenciales 
en un gabinete, o archivo cerrado con 
Have. 

Quinto Paso—Revise el sistema perio- 
dicamente y elimme formularios inne- 
cesarios. 



£QUIEN MANTIENE QUE DOCUMENTOS? 



El nGmero de documentos que se 
lleven, dependerS del tamano del pro- 
grams, de como funciona el programs, a 
quien se i e a-;ignan responsabilidades 
especificas y del nfimero de coordina- 
tes que hay en el programa. La 
persona respor.sable de mantener los 
documentos, jmede tambien va „ar de un 
program a otro, pero las resDonsa- 
bilidades generaimente se organizan do 
la siguiente manerat 



DOCUMENTOS MANTENIDOS 
COORDINADOR EDUCATIVO 



POR 



EC* 



• Plan del Compcnente Educative. 

• Observaciones del Personal y Eva- 
luaciones Formales. 

• Documentos de Necesidades Especf- 
ficas, Problemas de los Ninos 
Individualmente. 

• Presupuesto y Gastos del Com- 
ponente. 



• Autoevaluacion Anual. 

• Plan de Mejoras del Conce- 
sionar io , Delegado . 

DOCUMENTOS MANTENIDOS POR EL DIRECTOR 
DEL CENTRO 

• Planes Educativos Semanales. 

• Plan de Desarrollo del Personal 
del Centre. 

• Formularios de Evaluacion y de 
Adiestramiento para mejora del 
Personal. 

• Documentos de Asistencia. 

• Formularios de Asistencia del 
Nino y e l personal. 

• Resumen de Informes sobre el Pro- 
greso del Programa de Educacion. 

• Hoja de Anotaciones de Aportes 
Voluntaries de los Padres. 

• Inventarios de Material y Equipo. 

• Tarjetcs de Emergencia. 

• Inr?rmes sobre Accidentes. 

DOCUMEN POS MANTENIDOS POR EL PERSONAL 
SOBRE NIROS INDIVIDUALMENTE Y DE LOS 
?AMIL IARES 

• Formularios de Matrfcula. 

• Resultados dc Evaluaciones Diag- 
nosticas y Observaciones con- 
tinuas . 

• Hojas de Permisos. 

© Informes de Custodia. 

• Informacion sobre la Familia del 
Nino. 

• Informes de Conferencias de los 
Padres. 

• Plan Educative Individual (PEI). 
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• Planes Individuales 

MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS DEL PROGRA- 
MS BASADO EN EL HOGAR 

• Evaluaciones de Desarrollo. 

• Estudio de las Necesidades de la 
Familia. 

• Diario de Contacto Mensual. 

• Diario de Millaje. 

• Documentos de los Visitantes al 
Hogar. 

MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS DEL VISI" 
TANTE DEL HOGAR 

• Plan Semanal del Hogar* 

a Formularies de Tiempo Trabajado. 

• Formularies de Matrlcula. 

Los expedientes que mantiene el 
personal para cada nino y que los capa- 
cita para individualizar el programa se 
discutieron en el capitulo anterior* 



SUGERENCIAS PARA MANTENER DOCUMENTOS 



A continuaci&n, se of recen algunas 
sugerencias y estrategias para ayudar al 
personal a cumplir con los requisites de 
mantenci&n de documentos i 

• Proveer adiestramiento a todo el 
personal educative , sobre como 
usar ef icientemente el sistema de 
mantenci&n de documentos . Este 
seguro , de que ellos entienden la 
impor*- icia de mantener docu- 
mentos exactos y completes. 

• Establezca una polltica y 
procedimientos para actualizar 
mensualmente las tarjetas de 
emergencia. El personal debera 
estar seguro , de que la persona 
designada por el padre como 
contacto de emergencia/ esta 
dispuesto a hacer esto y entiende 
lo quo esto significa. 



Expl£quele al personal , la impor- 
tancia de anotar la asistencia 
con exactitud. Esa informacion 
se mantiene exclusivamente en el 
centro y luego se lleva al Compo- 
nente de Servicios Sociales . 
Estos documentos son extrema- 
damente importantes en lo que 
concierne al reembolso para el 
programa de al imentos , para 
determinar el presupueto , para 
equipo y mater iales y para man- 
tener las proporciones correctas 
entre el personal y los ninos. 

Provea formularies al personal , 
que los ayuden a completar las 
observaciones regulares de los 
ninos. Sugiera limite de tiempo 
para completar las observaciones. 

Las tarjetas indice , f uncionan 
bien para documentar anecdotas. 
Se sugiere que el personal, lleve 
esas tarjetas en los bolsillos 
para facilitar su uso. 

Desarrolle un formulario para que 
el personal lo use cuando lleva a 
cabo conferencias, y cuando 
visita los hogares. 

Asegurese de que todas los 
formularies en los archives de 
los ninos tengan la fecha* 

Separe los documentor de salud de 
los ninos del resto del 
cartapacio. 

En los casos en que el cartapacio 
contenga instrucciones especf- 
ficas (v.g., cuando el nino 
padece de una alergia,) coloque 
una pequena banderita para que se 
note bien esa informaci&n. 

Marque los formularies conf 1- 
oenciales de mode ^ue se reco- 
nozcan facilmente. 

Engrape una lista de cote jo den- 
tro del archive que indique 
claramente lo que debe contener* 
Adiestre al personal para que use 
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la lista de cotejo para manejar 
sus propios archives. 

• Si un nino esta en Head Start 
durante mas de un afio, engrape 
todos los documentos de los anos 
anteriores en la parte posterior 
del archive. Use archives de 
bols: llo para separar los 
documentos de cada ano, o 
marquelos con un codigo de 
colores distintos. 

• En los programas donde haya mSs 
de 200 ninos, coteje una muestra 
al azar del 25% de los archives 
de los ninos. Eso debera ser 
suficiente para determinar si hay 
problemas en el sistema de 
mantenerlos . Si la matrl cula es 
menor de 50 ninos, revise la 
mitad de los records. 



MANTENIENDO DOCUMENTOS ACTUAL IZADOS Y 
SIGNIFICATIVOS 



Una vez que se haya establecido el 
sistema de mantener documentos, debera 
mantenerse actualizado para que sea 
6til. El Coordinador Educative es 
responsable de repasar los documentos 
del programa para asegurarse de que la 
informacion acerca de cada nino esta 
actualizada. 

ACTUAL I Z AM DO LOS DOCUMENTOS DEL PRO- 
GRAMA 

Actualizar los documentos generalos 
del programa incluye* 

• Revisar el Plan del Componente 
Educative. 

• Actualizar o anadir el plan de 
adiestramiento del personal y de 
los padres. 

• Desarrollar y revisar el itinera- 
rio de horas de trabajo para las 
observaciones y evaluaciones del 
personal. 



ACTUAL 1 2 AN DO LOS DOCUMENTOS DEL CENTRO 

Revise los siguientes documentos con 
el Director del Centre y el personal 
educativoi 

• Documentos de Asistencia. 

• Formularies para anotar 
contribucion.es en efeccivo de los 
padres. 

• Planes Semanales. 

• Planes de Visitas a los Hogares. 

• Planes Individuales para cada 
Nino (no solamente PEI); y 

• Pedidos adicionales de materiales 
de equipo. 

ACTUAL I 2 AN DO LOS DOCUMENTOS DE LOS 
NlffoS 

Eg una responsabilidad conjunta del 
personal y del Coordinador Educativo 
asegurarse de que los documentos de 
todos los ninos esten al dia. 
Especif icamente, deberan revisarse cada 
cierto tiempo para cotejar* 

• informacion medica corriente> 

• numeros e informacion de emer- 
gencia de los padres > 

• PEI (para ninos que tienen 
condiciones de impedimentos ) > 

• Informe de incidentes, accidentes 
o problemas especiales; y 

• formularies de observacion y 
documentacion de anecdotas. 



MANTENIENDO LA CONFIDENCIA 



Cada programa de Head Start, debera 
establecer archives conf idenciales 
claramente marcados y cerrados con 
Have. Los procedimientos de acceso a 



ellos, deberin darse por escrito al 
personal y a los padres a fin de evitar 
problemas. El Manual de Coordinadores 
de Salud de Head Start incluye un modelo 
de disponibilidad. 



TRANSFIRIENDO LOS DOCUMENTOS DE LOS 
NlROS 



Cuando los ninos abandonan el 
Programa Head Start para ingresar en la 
escuela elemental, algunos de los 
expedientes y documentos pueden enviarse 
a la escuela donde van, Tambien puede 
ser Gtil, obtener los expedientes de los 
nifios que asistieron a otros centres 
pre-escolares, antes de matricularse en 
Head Start. En la mayorla de los casos, 
si los documentos medicos estSn 
disponibles, los mismos pueden ser 
Gtiles para el sistema escolar. En 
otros casos, la escuela puede solicitar 
los formulario^ de observaci6n, pre- 
evaluaciones y post-evaluaciones o un 
resumen de su progreso. Al decidir qu6 
documentos deberSn enviarse a la nueva 
escuela donde el nino irS a estudiar, 
deberSn considerarse los siguientes 
procedimientosi 

• Pregunteles a los padres si ellos 
desean que se envlen estos 
documentos a la nueva es cue la • 
En caso af irmativo, obtenga el 
consentimiento de los padres por 
escrito. 

• Convoque a una reun ion con los 



maestros, o directores de 
Kindergarten o de primer grado de 
las escuelas involucradas, para 
discutir la transicion y las 
clases de documentos que les 
serfan titiles a ellos. 

• Aclare con el Director y el 
Consejo y Comite de Polltica, 
cuales documentos son confi- 
denciales y s6lo podrSn enviarse 
con el permiso f irmado por los 
padres de los ninos, v.g., los 
resultados de una evaluacion 
sicol6gica, o el haber enviado a 
la familia al personal de s~nri- 
cios sociales. 

• Discuta con el per onal de la 
escuela la informaci6n que Head 
St^rt mantiene acerca de los 
ninos y of rezcase a transf erir 
los documentos. 

• Trate de informar al sistema esco- 
lar, cuales son los documentos 
que Head Start mantiene. Algunos 
sistemas escolares tienen reparos 
en aceptar los documentos de 
otras escuelas y prefieren 
desarrollar los suyos propios. 

Trabajar con el personal del sistema 
de escuelas elementales respecto a la 
transf erencia de documentos / tambifin 
ofrece una oportunidad de compart ir con 
ellos las metas y los objetivos del 
programa educative de Head Start. (El 
establecxmiento de nexos con las 
escuelas se discutira en el Capftulo VI. ) 
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MANTENIENDOSE INFORMADO DE LAS ACTIVIDADES DEL 

COMPONENTE EDUCATIVO 



Los Coordinadores Educativos necesi- 
tan mantenerse informados de lo que estS 
haciendo el Componente Educative, para 
determinar si el programa precede de 
acuerdo con lo que se describe en el 
Plan del Componente Educative 

Los Coordinadores Educativos se 
mantienen informados, o revisan las 
actividades cada d£a. Esas actividades 
incluyen la vigilancia de los planes del 
Componente Educative, la implantacion de 
los mismos, as£ como la evaluaci6n del 
programa, el adiestramiento del 
personal, o de los padres o el trabajo 
del personal. 



PROPOSITO DE REVISION DE LAS ACTIVIDADES 



Hay tres razcr s principales para la 
revision constsnte de actividades que se 
aplican a todos los componentes de Head 
Startt 

Mejorar la calidad de los servi- 
cios que ofrece el Componente 
Educative por medio dei 

• la promulgaci6n de Normas de 
Ejecucion del Programa Head Start 
mfis altas que las existentesi 

• la identif icacion de las necesi- 
dades de adiestramiento del 
personal y de los padres i y 

• el hacer sugerencias al director 
acerca de los cambios necesarios. 

Medir el progreso de lograr las 
metas y los objetivos del programa 
de manera quei 

• cuando el progreso no sea sufi- 
ciente , puedan implantarse nuevas 
estrategiasi 



• cuando las actividades se encuen- 
tran bien encauzadas, el personal 
puede evaluarse positivamentei y 

• la distribucion de recursos mon^- 
tarios, experiencia del personal, 
materiales y equipo y tiempo — 
pueden revisarse. 

Asegurar que se cumpla com 

• las Normas de Ejecucion del 
Programa de Head Start y otras 
pollticas federales; 

• leyes federales o estatalesi 

• requisites del gobierno local que 
sean aplicablesi y 

• pol£ticas y procedimientos del 
programa. 



AREAS DE REVISION 



Se revisarSn todas las Sreas del 
Componente Educative. Se enumeran a 
continuacion los ejemplos do preguntas 
que el Coordinador Educative pudiera 
hacer, para el progreso en cada una de 
las Sreasi 

PLANIPICACION 

• «?EstSn involucrados los padres en 
el proceso? 

• £El plan cubre todas las Normas 
de Ejecucion del Programa de Head 
Start para el Componente 
Educative? 

• cSe basa el plan en los resul- 
tados de la Evaluacion Diagnos- 
tica de Necesida'tes de la 
Comunidad? 
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• <?Se han recomendado opciones 
adecuadas? 

• <?Se han tornado en cuenta 
todos los logros de la 
autoevaluacion diagnostica? 

9 <?Son adecuadas las reraune- 
raciones del personal? 

• <?Son razonables los itine- 
raries de trabajo? 

• iSe revisa el plan anualmente 
y se actualiza cuando fuere 
necesario? 

• cSe esta usando el plan para 
guiar el programa? 

I MPL ANTAC I ON DEL PROGRAMA 

• «?Entienden los miembros del 
personal educativo el curri- 
culo y lo estan implantando 
debidamente? 

• «?Apoya el ambient e fisico las 
metas del programa y se adap- 
tan a las necesidades de cada 
nino? 

+ <?Se preparan y usan planes 
semanales y a largo plazo? 

• ^Refleja la seleccion de 
materiales una comprension de 
las habilidades de desarrollo 
y de las necesidades mdivi- 
duales? 

• <?Esta bien balanceado el 
programa diario y le ofrece 
tiempc suf iciente para el 
juego libre y para una 
modulacion transitona? 

• <? El personal entiende y usa 
la disciplina que apoya el 
desarrollo del dominio propio? 

• ^Provee el personal un pro- 
grama individu&lizado para 
cada nino? 

• c^os padres se involucran en 
la planif icacion e implan- 
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tacion del programa diario? 
LA ADMI N I S T RAC I ON 

• <?Se encuentran los documentos 
individuales de los ninos y 
de sus respect ivas familias, 
completo? y actualizados? 

• <?Proveen las f acilidades de 
salud y seguridad, de acuerdo 
con las Normas de Ejecucion 
del Programa y los requisitos 
locales? 

• ^Entiende el personal los pro- 
cedimientos de emergencia? 

• cHay disponibles suf icientes 
materiales para satisfacer 
las necesidades del personal 
educativo? 

LA SUPERVISION 

• <?Se fomentan las reuniones 
del personal/ la comunicacion 
franca y el hecho de compar- 
tir ideas? 

• iSe lleva a cabo las observa- 
ciones en el salon de clases, 
tal como se han programado? 

EL ADIESTRAMIENTO 

• <?Apoya el programa al proceso 
de Credenciales CDA? 

• iSe estan implantando los 
planes de adiestramiento indi- 
vidual? 

• cSirven las evaluaciones de 
adiestramiento como guia para 
la planif icacion futura? 

• £Se ofrece el adiestramiento 
como una respue' - a la 
evaluacion diagnostica de 
necesidades? 

• <?Existe documentacion sobre 
cada evento que se lleva a 
cabo para adiestrar? 

• cHay una asistencia numerosa 
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a las sesiones de adiestramiento 
de los padres? 

• «?Asisten los voluntaries del 
salon de clases a las sesiones de 
adies tramiento? 

La autoevaluacion para este capitulo 
tambien puede usarse para revisar las 
actividades del Componente Educative. 



DISERO E IMPLANTACION DE UN SISTEMA 
PARA MANTENERSE BIEN INFORMADO 



La tarea de desarrollar un sistema, 
o plan para mantenerse informado es un 
proceso que comparten el Coord mador 
Educativo, el personal y los padres. 
Cada persona involucrada en el 
Componente Educative, esta interesada en 
saber que esta sucediendo y como 
mejorarlo. Otras opiniones pueden 
provenir del Comite Asesor de Educacion, 
de otros coordinadores de componentes y 
del Director de Head Start. 

Por ejemplo, al disenar un formu- 
lario que revise la seguridad en el 
salon de clases, un Coordinador Educa- 
tivo puede celebrar una reunion con 
varios maestros, el Coordinador de Salud 
y los padres, para ver como el programa 
puede cumplir con esos requisites. 
Basandose en esta mformacion sa puede 
preparar una lista de coteio y compar- 
tirse con todas las personas que ayu- 
daraa a revisar este aspect© del pro- 
grama. 

Una vez que el sistema se haya dise- 
nado, e implantado, la participacion del 
personal y los padres debera conti- 
nuar. Las responsabilidades de revisar 
actividades especlf icas, las Normas de 
Ejecucion del Programa, u objetivos pue- 
den asignSrseles a miembros calificados 
del personal , o a los padres y proveer- 
les el adiestramiento necesario. 

El format© que se use para anotar 
las especif icaciones del sistema de 
mantenerse informado, puede basarse en 
el Plan del Componente Educative. La 
mayor parte de los planes de componentes 



mcluyen los siguientes elementosi 

• referencias de las Normas de 
Ejecucion del Programa; 

• metas; 

• objetivos j 

• estrategias j 

• el titulo de la persona respon- 
sable de la estrategia; y 

• el horario para completar cada 
estrategia. 

Asi es posi vl e ver a simple vista, 
quien es respons ble de completar cada 
tarea y cuando 1^ misma debera 
completarse . El sistema de mantenerse 
informado puede usar un format© 
parecido, anadiendole quien revisara la 
tarea y cuando la misma se llevara acabo. 

Otro enfoque usado por los Coordi- 
nadores Educativos, es el desarrollo de 
un calendario anual que incorpore el 
mantenerse informado, el adiestramiento, 
las evaluaciones del personal, las 
reunionns de comites y otras funciones 
adminiscrativas en un solo instrument© 
de \>lanif icacion. Este metodo les 
pe^aite a los Coordinadcres Educativos 
el balancear la carga de su trabajo. 
S in embargo , no pr ovee el n ivel de 
detalle que permite el primer format©. 

Ademas del horario, tambien es util 
el identificar o proveer formularies 
para mantenerse informado de donde se 
puede anotar informacion acerca de varios 
elemcnLos del Componente Educative. En 
primei lugar identifique y revise formu- 
laries ya existentes para determinar cua- 
les son utiles, cuales necesitan revi- 
sarse y cuales deberan eliminarse. Los 
nuevos f oxm,lanos deberan disenarse 
solamente curndo sea necesario. Ejem- 
plos de listas de cote jo para mantenerse 
al tanto se incluyen en los Materiales 
Suplementarios de este Capitulo (V-l-3). 

Un sistema para mantenerse informado 
de las actividades del programa , debera 
incluir procedimientos para corregir 
problemas. Un miembro del personal, o 
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un equipo deberS ser responsable de dar 
los pasos necesarios, y el seguimiento 
se llevara a cabo en un momento 
adecuado. Los problemas de seguridad 
deberSn resolverse inmediatamente. 
Otros problemas requerirSn una soluci6n 



a largo plazo mSs bien que un "arreglo 
rSpido". La grSfica IV "Usando Tecnicas 
Adecuadas para Revisar el Componente 
Educativo" muestra algunas tecnicas 
adecuadas para revisar las actividades 
del Componente Educativo. 
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USANDO TECNICAS ADECUADAS PARA REVISAR EL COMPONENTS EDUCATIVO 



Las revisiones efectivas dependen de la comunicacion franca, de la observacion 
perspicaz, del buen mane jo del tiempo, de fijarse bien en los detalles, de la organiza- 
tion y de liderazgo. Ejemplo de tecnicas especificas para revisar algunos aspectos del 
componente Educative, se dan a continuacion* 



REVISAR 
Individualizacion 



Participacion 
de padres en el 
comite del sa- 
lon de clases 



Seguridad en el 
Srea de juego 



Visitas a los 
hogares (basa- 
da en el cen- 
tro) 

Visitas a los 
hogares (basa- 
da en el hogar) 



Contribuciones 
locales 



Gastos para 
suminstros 



Coordinacion 
del Componente 



Sesion de adies- 
tramiento del 
personal 



TECNICAS 

Revisar los planes semanales, llevar 
a cabo observaciones. 

Leer las minutas de las reuniones, ob- 
servar una reunion) cotejar el Tablon 
de Edictos y los boletines inf ormativos 
de los padres > preguntarle al Coordina- 
dor de Actividades de padres, cambiar 
impresiones con los padres. 



Observacion directa del area de 
juego, usando la lista de cote jo 
de seguridad. 

Pedirle al personal educative que 
observen tambien lo concerniente a 
la seguridad. 

Observar las visitas a los hogares 
que el personal lleva a cabo. Re- 
visar planes, hablar con los padres. 



Observar al visitador del hogar, 
en los hogares, revisar planes, ha- 
blar con los padres. 



Un padre voluntario puede revisar los 
documentos y contar las contribuciones 
cada mes, incluyendo la suya propia. 

Proyecte un presupuesto trimestral 
para suministros y revise los gastos 
cada mes. El personal informara las 
necesidades mensualmente. 

ReGnase regularmente con otros compo- 
nentes para compartir la informacion. 
Discutir en las reuniones de personal. 

Pedir al personal que evalGe las 
sesiones de adiestramiento por es- 
crito y discutir sus reacciones en 
una reunion del personal. 



FRECUENCIA 
Mensualmente 

Cada 3 meses 



Cada 3 meses 



Diariamente 

Una vez al 
ano para ca- 
da maestro 



Dos veces al 
ano para cada 
visitador al 
hogar 

Mensualmente 



Mensualmente 



Segun este 
programada 



SegGn sea ne- 
cesario 
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SUPERVISANDO LA PLANTA FISICA 2 



LOGRANDO UN AMBIENTE SEGURO Y SALUDABLE 



La supervision apropiada es la clave 
para asegurar un ambiente seguro y salu- 
dable. Sin una supervision cuidadosa 
por parte de los adultos , ningun 
ambiente es seguro para los ninos 
pequenos. No todos los accidentes 
pueden evitarse, pero la prevencion de 
accidentes deberan estar constantemente 
en la mente de cada adulto en el Pro- 
grama Head Start. Los principios de la 
seguridad deberan compartirse con los 
ninos para que esten alertas a los peli- 
gros y evitar accidentes. Los peligros 
y riegos obvios en el salon de clases, 
en las areas de juego y en el hogar, 
debera eliminarse para evitar el mayor 
numero de accidentes posible. El pro- 
grama de seguridad f debera ser de pri- 
mera prior idad entre todo el personal 
para estar seguros de que las situa- 
ciones de riesgo se corrijan inmedia- 
tamente. 

Las Normas de Ejecucion del Programa 
enuncian claramente lo que debera 
incluirse en un salon de clases seguro y 
saludable, asi como en el area de 
jueqos. Las legislaciones estatales y o 
locales deberan cotejarse tambien para 
que cumplan con los requisites de 
seguridad que les atanen. La clave para 
supervisar esa area es el desarrollar 
una lista de cotejo de seguridad que sea 
adecuada para el programa. Esa lista de 
cotejo puede desarrollarse con la ayuda 
del personal educative y de los padres. 
Debera usarse periodicamente (no menos 
de tres veces al ano) para asegurarse de 
que las areas de salon de clases y do 
juego son lugares seguros. Cualquier 



problema que se observe debera corre- 
girse tan pronto como sea pos ible • A 
los ninos no se les debera permitir que 
usen equipo inseguro o que jueguen en 
areas donde haya peligro. (Vease V-4-6 
en los Materiales Suplementarios si 
desea observar una muestra de una lista 
de cotejo de seguridad. ) 

En muchos pro gramas de Head Start, 
los parques publicos y las areas de 
juego se usan en lugar de, o ademas de, 
un area central de juegos. Estas areas 
de juego deberan cumplir con los mismos 
requisites de salud y seguridad que los 
lugares de juego del centre. Cuando se 
descubran riesgos para la seguridad, la 
autoridad local responsable por el 
mantenimiento del parque o del area de 
juego debera ser notificada y se le 
debera pedir que corrija el problema. 

Algunos Programas de Head Start 
incorporan en su curriculo la seguridad 
del transit©, los automoviles, los auto- 
buses, y los incendios. Los ninos 
aprenden a seguir las reglas de segu- 
ridad del transit© y de abrocharse los 
cinturones de seguridad cuai.do esto sea 
necesario. Cuando el personal educativo 
viaja en los autobuses junto con los 
alumnos, puede hacer cumplir las reglas 
y los procedimientos de seguridad. 

El que haya seguridad es la opcion 
basada en el hogar, es algo mas delicado 
porque a los hogares no se les pide que 
cumplan con los requisites de licen- 
cias y pueden, en verdad, tener ries- 
gos . En este sentido , la clave es 
mostrar estos peligros a los padres que 
nunca se hayan dado cuenta de ellos. 
Una muestra de 1 ista " cote jo del 
ambiente fisico para los programas 
basados en el hogar se encuentra en los 
Matoriales Suplementarios (V-7). 



2 Adaptado de The Head Start Health Services Health Coordination Manual (Washington, 
DCt Head Start Bureau, Department of Health and Human Services.) 
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CRITERIOS PARA EVALUAR UN AMBIENTE SEGURO 
Y SALUDABLE 



El lograr un ambienue seguro y 

saludable requiere prestar atencion al 

espacio del salon de clases y al 
exterior. 

SALON DE CLASES 

• iSe cumple con todos los requi- 
sites de las Normas de Ejecucion 
del Programa? (Vease No. 1304.2-3) 

• iSe cumple con todos los requi- 
sites de las licencias? 

• Se encuentran los juguetes y 
mater iales que se usan en el 
salon de clases i 

- «*en buen estado, sin filos 
agudos, puntas o astillas de 
madera? 

- <?almacenados separadamente de 
los materiales de los maestros? 

- dalmacenados fuera del paso de 
los ninos de modo que estos no 
se caigan sobre los juguetes? 

- dadaptados a las edades de los 
ninos que ha'*>ran de usarlos? 
( v . g . , las partes pequenas no 
son seguras para los ninos 
menores de tre» anos > muchos 
juguetes se clasifican de 
acuerdo con la edad de los 
ninos que habran de usarlos) 

- £sin envoltura de material 
plastico? 

- <?almacenados separadamente de 
acuerdo con las edades de los 
ninos que los usaran (v.g. , 



los juguetes con que pueden 
jugar los ninos mayores aparte 
de los que pueden usar los 
ninos de menos edad); y 

hechos con pintura y pegamento 
que no sean toxicos. 

Aunque el personal tiene la 
responsabilidad principal para asegurar 
que haya seguridad, a los ninos se les 
pueden ensenar las reglas basicas de 
seguridad al usar sus juguetes, como una 
parte del curriculo de Head Start. 
Muestras de las reglas que el personal 
educative puede establecer incluyen 3 i 

• Mostrarle al maestro, todo ju- 
guete xoto. 

• Jugar con los juguetes, no tirar- 
los. 

• Entrar al salon de clases cami- 
nando. El correr es una activi- 
dad exterior, del aire libre. 

• Mantener los juguetes y otros 
objetos fuera de la boca» 

• Guardar los juguetes, no de jar los 
regados. Alguien puede tropezar 
con ellos y hacerse dano. 

AREA DE JUEGOS 

La clave de la seguridad en el area 
de juegos es la supervision del 
personal. A todo miembro del personal 
educative, a los padres y a los volun- 
taries, debera adiestrarseles para 
supervisar a los nines cuando esten 
fuera de los salones de clases. 

A los ninos deberan ensenarseles las 
reglas basicas de seguridad cuando 
juegan al aire libre, tales comoi 4 

• Los ninos mayores , no deberan 
usar los columpios disenados para 



3 



Adaptado de Little Leo n the Lizard, Toy Safety Curriculum (Washington, DC, U.S. 
Consumer Product Safety Commission). 

4 Ibid. 
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los niRos de menor edad. 



tiza o con cinta adhesiva. 



• Esperen a que el columpio se 
detenga antes de bajarse. 

• No caminen alrededor de un 
columpio que se este moviendo. 

• Jueguen fuera del alcance de un 
sube-y-baja. 

• Esperen a que el sube-y-baja se 
detenga antes de bajarse de el. 

El personal debera asegurarse quet 

• Todo el equipo del Srea exterior 
este en buenas condiciones. 

• Que el equipo no tenga astillas, 
filos agudos, o que le falten 
partes. 

• Un area de seguridad alrededor de 
los columpios, puede marcarse con 



• Todos los juegos de columpios , 
sube-y-be. ja, chorreras y aparatos 
de subir a algfin sitio* deben 
estar instalados apropiadamente 
bien fijos y bien asegurados. 

• Todas las Sreas de juego deben 
estar sobre la hierba, sobre 
tierra suave y seca , o sobre 
aserrln. 

• Todas las Sreas de juego al aire 
libre deben estar sin basura, 
trastos viejos, vidrios. 

• El Srea de juegos al aire libre 
deberS estar bien cercada, para 
evitar que los ninos abandonen el 
Srea sin que se les vea cuando 
salen, pero que permit a que un 
vehlculo de emergencia pueda 
entrar, si fuere necesario. 
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ESTRATEGIAS PARA LA ADM.NISTRACION EXITOSA 



Trabajar con el Director y otros coordinadores de componentes para desarrollar 
pol£tica y procedimientos, de modo que cada cual use los mismos fonnularios 
para propositos similares. 

Desarrollar formularies prra mantener documentos e instituir procedimientos y 
gu£as para usarlas. 

Involucrar a otros en el proceso de mantenerse informado y revisar 
continuamente mater iales educativos. 

Recopilar un libro con todos los formularies usados por el programa y los 
procedimientos para usarlos . AsegQrese de revisar lo periodicamente y 
actualizarlo para que este disponible para el personal. 

AsegGrese de que todo el personal educative, entienda las pollticas y los 
procedimientos que rigen al programa. 

Pensar en la pol£tica y los procedimientos necesarios para dirigir el 
Compomnte Educative. Cotejar esa lista contra la que existe y discutir con el 
director otras necesidades que aun queden por completarse. 
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RECURSOS BIBLIOGRAFICOS 



A Guide for Providing Social Services in Head Start . Washington i GPO (DHHS 

Publication No. (DHDS) 84-31188,) Para obtener copias comuniquese con la oficina 

regional. 

Esta gu£a describe las funciones del Componente de Servicios Sociales en Head 
Start, los roles y responsabilidades del personal, y el proceso del sei-vicio 
social. Los elementos del programa de servicios sociales tambien se resumen. 

Wilson, Gar B. Humanics Limited System for Record Keeping . Humanics Limited, 
P.O. Box 7447, Atlanta, GA 30309. 1981. 

Este paquete presenta y explica un sistema de mantener documentos, ofrece guias 
para evaluar y planificar y provee muestras de formas que pueden usarse para 
mantener records de gran abarcamiento. 

La Comision de Seguridad de Productos del Consumidor, es una buena fuente de folletos 
sobre la manera de conseguir un ambiente de seguridad. Las libretas y los folletos 
cubren los mater iales de seguridad y el equipo. 

Escriba ai 

The Consumer Product Safety Commission 
Washington, D.C. 20207 
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VI. Supervisando al Personal del 
Componente Educativo 




VI. SUPERVISANDO AL PERSONAL DEL COMPONENTE EDUCATIVO 
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LAS RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION DEL COORDINADOR 

EDUCATIVO 



• Establecer, clarificar y comunicar las normas de trabajo del Componente Educa- 
tivo al Personal y a los padres. 

• Apoyar y promover las Nomas de Ejecuci&n del Programa Head Start y las normas 
locales aplicables al Head Start, 

• Establecer y mantener sistemas de comunicaci&n escrita y oral dentro del Compo- 
nente Educative. 

• Convocar al personal a reuniones regulares de acuerdo a un itinerario. 

• Proveer supervisi6n individualizada a base de constante evaluaci6n de destre- 
zas, conocimientos, motivaciones y actitudes del personal. 

• Conducir observaciones peri6dicas sobre desempeno de las funciones del personal 
y proveer los hallazgos, sugerencias y comentarios. 

• Conducir evaluaciones formales del personal de acuerdo con la polltica y pro- 
cedimientos del programa. 

• Proveer ayuda tgenica y apoyo al personal cuyo desempeno de funciones 
(ejecutorias) no estS a la altura de las normas de trabajo del Componente 
Educative. 

• Recomendar el despido del personal cuando el desempeno de tareas no mejora o no 
puede mejorar. 

• Establecer e implantar procedimientos para orientar y supervisar a los volun- 
taries del Componente Educative. 

• Mantenerse al d£a en el campo de educaci6n pre-escolar y compartir la informa- 
ci6n con el personal. 



ANTES DE LEER ESTE CAPITULO 



• Complete la autoevaluaci6n para este cap£tulo. 

• Revise la polltica de personal del programa. 

• Revise las descripciones de trabajo para todo el personal educative (incluyendo 
la del Coordinador Educative). 

• Revise la polltica y procedimientos del Componente Educative. 

• Resuma los valores y las creencias personales sobre supervisi6n efectiva y t§c- 
nicas de supervisi6n comunes. 
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AUTOEVALUACION: SUPERVISION EFECTIVA 



Necesita mi 
S£ atenci6n 

ESTABI EC I EN DO Y COMUNICANDO 

1. £Ha descrito claramente, lo que se espe- 
ra del personal en tfirminos del desempeno 

en su trabajo? 

2. £Las descripciones de trabajo del Com- 
ponente Educativo aclaran con exacti- 
tud las responsabilidades para cada po- 
sici6n y las normas para llevar a cabo 

esas responsabilidades? 

MOT IVAN DO AL PERSONAL 

3. iComunico respeto individual a cada 

mienbro del personal? 

4. iMantengo informado al personal acerca 

de lo que sucede en el programa? 

5. £Doy al personal la autoridad para hacer 
el mayor nGmero de decisiones que sea 

posible? 

6. £Eval(io continuamente a cada miembro del 
personal en lo que atane a sus necesidades 
de supervisi6n y proveo la supervisi6n ne- 

cesaria? 



7. £Proveo al personal orientaci6n en lo 

que atane a la supervisi6n individualizada? 

INDIVIDUALIZANDO LA SUPERVISION 

8. £Le permit© al personal participaci6n en 
la formulaci6n de metas y objetivos y en 
decidir c6mo lograrlos? 

9. £Llevo a cabo observaciones en el sal6n 
de clases y proveo comentarios y suge- 
rencias constantes? 



10. ,?Anoto las observaciones objetivamenta? 

11. £Hice observaciones de las visitas a 
los hogares? 
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TRABAJANDO CON LOS PROBLEMAS DE DESEMPENO EN 
EL TRABAJO 

12. iAnalizo lo que estS causando problemas del 
desempefio en el trabajo, antes de deci- 
dir qu6 hacer con ese asunto? 

13, iRecomiendo el cese de algunos miembros del 
personal cuando ello sea para los mejores in- 
tereses de los ninos y sus familias? 

AYUDANDO A LOS MAESTROS A SUPERVISAR 

14 • iAyudo a los maestros a desarrollar s^is pro- 
pias destrezas en supervisi&n? 

15, iSe les da a los voluntaries en i-d. progra- 
xna una descripci6n de sue respectivas 
tareas y expectativas claras de lo que 
deberSn lograr? 

16. iHe ayudado a los visi adores a los hogares 
a que usen mejor la ayuda de los padres du- 
rante las sesiones de socializaci&n? 



S£ 



Necesita mi 
atenci6n 



Revise sus respuestas, dspecialmente aquellas que usted marc6 "Necesita mi 
atenci6n", y haga un clrculo alrededor de aquellas que usted desearla conside- 
rar con mayor detenimiento. Haga una lista de §stas en el espac lo que se pro- 
vee a continuaci6n en el orden que usted crea que tengan mayor importancia. 
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LA SUPERVISION EFECTIVA SE BASA SOBRE LAS NORMAS 

DEL TRABAJO 



Las personas se sienten mSs c&modas 
y productivas cuando las normas y las 
expectativas de la organizaci&n y del 
supervisor se comunican y se entienden 
claramente. Las normas claras para el 
desempeno de un puesto ayudan al Coord i- 
nador Educativo a funcionar con eficacia 
y ef iciencia . se usan como criter ios 
objetivos para guiar las observaciones 
del personal y como base para llevar a 
cabo las evaluaciones de apreciaci&n de 
desempeno en el trabajo. Las normas de 
trabajo tambign contribuyen a la comuni- 
caci6n positiva entre el Coordinador 
Educativo y el personal, puesto que as£ 
el personal sabe qu§ se espera de ellos. 



FUENTES DE NORMAS DEL TRABAJO 



Una de las tareas mSs importantes de 
un Coordinador Educativo es identificar 
o establecer normas de logros para cada 
miembro del personal del Componente Edu- 
cativo. Algunas de esas normas de tra- 
bajo se basan en requisitos nacionales 
tales como las Normas de Ejecuci&n de 
Head Start y las Competencias Asociadas 
(CDA) del desarrollo de los nines, las 
cuales especifican el nivel de logros 
que se espera. Las competencias CDA se 
aplican a todo el personal educativo* 
los que ya tienen su Credencial CDA, los 
que eet&n trabajando para obtenerla y 
los que tienen un grado acadgmico en la 
educaci&n temprana de la ninez. 

Los requisitos de los programas 
locales tambiSn definen las normas de 
trabajo para el Componente Educativo. 
Cada maestro, cada ayudante, cada vis-.- 
tante del hogar y cada voluntario, 
deberS tener una descripci6n de tareas 
que enumere con exactitud las responsa- 
bilidades de su trabajo y las normas 
para desempenarlo. (El escribir des- 
cripciones de tareas se analiza con mSs 
detalle en el capltulo m de esta gula.) 



Sin embargo, las descripciones de tareas 
no son lo suf icientemente especificas 
para que cubran normas definidas de tra- 
bajo, tales como la calidad, la frecuen- 
cia, el proceso y (en caso apropiado), 
el marco de tiempo para completar cada 
tarea. Estos se especifican en politicas 
y procedimientos escritos y en las comu- 
nicaciones diarias. Algunas normas de 
trabajo se desarrollan por el proceso 
administrativo participatorio — reunio- 
nes de personal, grupos de trabajo, 
reuniones del Consejo Normativo, etc. 
Otras provienen del Director Ejecutivo y 
de la comunidad. 

AdemSs de las normas de desempeno en 
el trabajo basada« en los requisitos na- 
cionales y locales de los programas, los 
supervi sores pueden tener expectativas 
con relaci6n al desempeno del personal 
basadas en sus propias experiencias, 
sus valores, sus prioridades y sus cono- 
cimientos de la educaci6n en los primeros 
anos de la infancia. El comunicar esto 
al personal y a los padres a veces es 
diflcil porque el Coordinador Educativo 
no puede referirse a requisitos especi- 
ficos tales como las Normas de Ejecuci&n 
del Programa de Head Start. En vez de 
esto, el Coordinador Educativo asume el 
papei de vn llder afirmativo, en quien 
se puede creer y que usa el adiestra- 
miento o las demostraciones para con- 
vene er al personal de que una norma espe- 
clfica es adecuada. 



LO QUE INCLUYEN LAS NORMAS DEL TRABAJO 



Las normas de desempeno del personal 
educativo son expllcitas y se encuentran 
en las descripciones de las tareas. 
Esta es una de las razones por las cua- 
les 1 as descripciones claras y exactas 
de las tareas ligadas al Plan del Compo- 
nente Educativo son tan importantes. 
Las normas de trabajo para los visitantes 
de los hogares y el personal del sal&n de 
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clases cubrirSn el ambiente del hogar y 
del sal6n de clases, el uso de materia- 
les, la planificaci&n, la disciplina, la 
individualizaci6n, el trabajo con los vo- 
luntaries y comportamientos adecuados de 
ensenanza, para mencionar algunos temas» 

Las nomas de trabajo y las expecta- 
tivas deben reflejar un balance entre la 
cantidad de trabajo que debe completarse 
y la calidad* Tambi§n pueden incluir 
otros criterios de logroci 

• La frecuencia - cuSntas vecesi 

• El proceso que se usa - c6mo y 
por qui§n; y 

• El marco de tiempo - cuSndo. 

Por ejemplo, las normas de trabajo 
concernientes al desarrollo de planes 
semanales podrlan reflejarse en los 
siguientes enunciadosi 

• Usando los formatos establecidcs 
del pro grama los maestros prepa- 
ran planes completes a largo 
plazo con un mes de anticipaciSn 
y completan los planes semanales* 

• Los maestros desarrollan planes 
que identifican objetivos y refle- 
jan el currlculo. Los maestros 
incluyen a los padres, al perso- 
nal del sal6n de clases, y a los 
voluntaries en el proceso de pla- 
nif icaciSn. 

• Cada vi ernes, los maestros some- 
ten copias a los Coordinadores 
Educativos y despliegan planes en 
el centro. 

Los criterios de desempeno para estas 
normas de trabajo son* 

• Frencuencia 

• mensual y semanal. 

• Proceso 

• usando el format© regular, 

• involucrando a los asistentes 
y voluntaries, y 



• desplegando los planes en los 
centros. 

• Marco de Tiempo 

• cada viernes. 

• Calidad 

• complete, 

• use formate regular, y 

• refleje el currlculo. 

Un programa puede tener tambiSn 
normas de tareas relacionadas con las 
interacciones mutuas de los miembros del 
personal educative. Esas normas inclu- 
yen la cooperaciSn, la comunicaci&n y la 
respuesta a las crlticas y sugerencias. 
Otras normas de tareas pueden relacio- 
narse con el comportamiento personal, el 
buen juicio, la actitud general, la 
adaptabilidad y el deseo de crecer. 
Estas normas de tareas son subjetivas, 
mSs diflciles de definir, y por lo 
tanto, mSs diflciles de comunicSrselas 
al personal. La evaluaci6n del desem- 
peno de tareas en relaci6n con estas 
normas subjetivas deberS basarse en el 
comportamiento observado y documen- 
tado. Por ejemplo, cuando se provee 
crltica constructiva a un individuo 
acerca de una actitud inadecuada, el 
Coordinador Educative necesita dar va- 
ries ejemplos de incidentes en los 
cuales eso se observ6. 



COMUNICANDO LAS NORMAS DEL TRABAJO A 
LOS PADRES Y AL PERSONAL 



Las normas de trabajo pueden comuni- 
carse en tres formas* por escrito, por 
comportamiento modelado, y "vendiendo" 
creencias y valores. 

POR ESCRITO 

Muchas de las normas de trabajo para 
el personal del Componente Educativo se 
especifican claramente en les documentos 
escritos que ayudan al Director y al 
Coordinador Educativo a manejar el 
problema. AdemSs de encontrase en las 



ERIC 



-186-2 66 



Normas de Ejecuci&n del Programa y las 
descripciones de tareas ya mencionados, 
esas normas pueden hallarse en« 

• El currlculo. 

• El Plan del Componente Educativo. 

• El Manual de Pollticas del Per- 
sonal . 

• La polftica y procedimientos del 
programa. 

• El formulario de evaluaci6n del 
desempeno en el trabajo. 

• El manual de los padres; y 

• Las competencias CD A. 

Es important e tener copias disponi- 
bles de estos materiales para el perso- 
nal y los padres. Los miembros del per- 
sonal deberSn tener sus propias copias 
de las pollticas de personal, sus pro- 
pias descripciones de trabajo, y las 
descripciones de trabajo para aquellos 
que ellos super visan. Cada padre recibe 
un manual, los miembros del Comit§-Con- 
sejo de Pollticas reciben otros documen- 
tos programSticos si los solicitan. 
Tambien cada centro necesita una copia 
del Ultimo plan del Componente Educa- 
tivo. Este puede guardarse en un lugar 
al alcance de todos, de modo que el per- 
sonal educativo y los padres puedan 
usarlo. Asf se da el mensaje de qu^ el 
Plan fue escrito para usarse. La comu- 
nicaci6n escrita de las normas de tra- 
bajo tambign incluye el colocar anuncios 
en distintos lugares del centro para in- 
formarles y recordarles a los padres y al 
personal los eventos que se llevarSn a 
cabo en el futuro, la polltica, los me- 
nds, los recursos, tareas, e itineraries. 

MODELANDO 

Es muy importante enf atizar que el 
fijar normas es parte de un proceso acti- 
vo de evaluacion del personal y de la 
eficiencia del programa. Las normas ayu- 
dan a controlar las actividades diarias 
del programa y les proveen metas al per- 
sonal, comunicar las normas de trabajo 
del programa es parte de un proceso 



continue Cada vez que un supervisor 
lleva a cabo reuniones de personal o 
conversa con un miembro del personal o 
un padre, estS comunicando algo sobre 
las normas t-rabajo. 

Por ejemplo, los supervisores mode- 
Ian normas de trabajo al* 

• Pedir a un visitador del hogar 
que comparta un diseno para una 
actividad exitosa con otros visi- 
tantes del hogar; esto comunica 
las nonaas relacionadas con la 
actividad y con la colaboraci6n 
del personal. 

• Enviar un memorSndum informando 
que las actividades que incorpo- 
ran la buena alimentacion deberSn 
llevarse a cabo por lo menos una 
vez a la semana. 

• Llamar al personal para recordar- 
les el programa de observaci6n de 
clases; esto modela las normas 
para notificar por adelantado al 
personal; y 

• programar una reunion do personal 
para las 3*00 p.m. pero no empe- 
zar hasta las 3 $15 p.m.; esto 
informa que la norma de puntuali- 
dad podrla ser aplicada inconsis- 
tentemente. 

PROMOVIENDO 

Algunas veces el informar sobre nor- 
mas de trabajo involucra el persuadir al 
personal y a los padres de que el m§todo 
o enfoque del Coordinador Educativo es 
el mSs adecuado de todos. Siempre es 
mejor promover el cunplimiento volunta- 
rio con las normas mSs bien que hacer 
obligatorio el que se cun$>la co*. ellas. 
Las ideas pueden venderse model§ndolas , 
suministrando ejenplos, documentando los 
resultados que se obtendrSn, o permi- 
tiendo la discusi&n y el compromiso o 
tSrmino medio. 

Algunos ejemplos para promover 
podrlan ser« 

• Suministrar recursos sobre un 
tema al que necesita dSrsele 
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imp^rtancia. 



drama tiz ar una s ituac i&n , 
enfatizar un punto de vista. 



para 



Enviar copias de un artlculo 
relevante a todo el personal; y 
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MOTIVANDO AL PERSONAL 



Cuando los adultos se dan cuenta de 
que su propio crecimiento y desarrollo 
se nutre en el trabajo, resulta mSs pro- 
bable que apoyen un ambiente similar 
para los ninos. Los adultos necesitan 
que se les motive , que se les anime a 
comunicar sus sentimientos y sus ideas y 
se les apoye en sus esfuerzos para cre- 
cer y desarrollarse prof esionalmente. 
El apoyo continue del Coordinador Educa- 
tive hace que el personal implante el 
Plan del Componente Educative y cumpla 
con las metas generales del Conponente. 
El motivar al personal nara que haga 
bien su trabajo y continGe mejcr&ndo 
prof esionalmente es una parte importante 
de su supervisi6n. 

Muchos supervisores cometen el error 
de dar por hecho que cada mierabro del 
personal estS motivado por los mismos 
factores; a veces presumen que el mSs 
importante factor es el dinero. sin 
embargo, los estudios sobre la motiva- 
c\6n han demostrado desde 1959 , que el 
personal se motiva por medio de las 
oportunidades de logros y por el recono- 
cimiento que se haga de esos logros 
En un estudio reciente que involucraba a 
100,000 enpleados, desde conserjes a 
ejecutivos, los entrevistados estable- 
cieron los siguientes f^ctores como los 
que mSs los motivaron para trabajar con 
toda su capacidad* 2 

• Respeto hacia uno como persona. 
f» Buen salario. 

• Oportunidad de hacer un trabajo 
inter esante, retador. 

• Sentir que el trabajo que se 
realiza es importante. 



• Una total libertad en el trabajo; 

y 

• ParticipaciSn en la planif icaciftn 
y en la toma de decisiones* 

El buen salario es el factor de 
motivaci6n mSs dif £cil de emplear por 
los supervisores de Head Start. Sin 
embargo, es posible proveer a los otros 
cinco factores a travSs de actitudes de 
supervisi5n y comportamientos. 

Algunos mgtodos usados por los Coor- 
dinadores Educativos para motivar al 
personal incluyen el promover el desa- 
rrollo y crecimiento del personal esta- 
bleciendo via* para la comunicaci6n 
franca y promovAendo el trabajo en 
equipo. Estos tres temas se discuten a 
continuaci6n. 



PROMOVIENDO EL CRECIMIENTO Y 
DES*_*ROLLO DEL PERSONAL 



Los Coordinadores Educativos efi- 
cientes respetan a los miembros indivi- 
dualmente del personal, comunican este 
respeto, y sirven como defensores para 
todo el personal educative. EstSn dis- 
puestos a apoyar al personal cuando 
estSn de acuerdo con ellos, aunque esto 
signifique estar en desacuerdo con el 
Director y otros Coordinadores de Compo- 
nentes. 

Los Coordinadores Educativos tambign 
demuestran su apoyo al personal dejSndo- 
les saber que las necesidades de los 
adultos y las necesidades de los ninos 
pueden confligir algunas veces. Escuchan 



1959)?^ 59 e 4o b . erg ' ^ The Motivation to Work (New York, Wiley and Sons, 

198?"! b-S.^ 8 ' " CareerSl What Makes Peo * le Run '" The Washington Post , January 30, 
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las preocupacion^s del personal, tomando 
cada queja o querella seriamente, y bus- 
cando soluciones equitativas. 

Los Coordinadores tambien deben 
demostrar apoyo al personal dSndole 
autoridad para tomar el mayor nQmero de 
decisiones posibles. Compartir y dele- 
gar decisiones, demuestra respeto por 
las destrezas y competencia del personal. 

Los Coordinadores Educativos tienen 
una gran responsabilidad; si no son cui- 
dadosos, el personal los verS como la 
Qnica fuente de informaci6n, los que 
resuelven todos los problemas y los (ini- 
cos que saben lo que estS sucediendo. 
Aunque es importante desarrollar un 
papel de liderazgo, el Coordinador Edu- 
cative tambiSn necesita compartir ese 
liderazgo a fin de que el personal pueda 
desarrollar se y mejorar. No es apro- 
piado para el desarrollo del personal el 
hecho que el Coordinador Educativo 
acepte continuamente la responsabilidad 
de resolver los problemas. 

"Si su puerta siempre estS abierta 
para todo el mundo que tiene un mono 
en la espalda y entra y lo deja, al 
finalizar el dla tendrS un cuarto 
lleno de monos. Para estimular a 
los maestros a aceptar mSs responsa- 
bilidades, pida que cualquiera que 
venga a su oficina con un problema, 
traiga tambiSn, una o dos solucio- 
nes. 3 

Las siguientes sugerencias pueden 
apoyar los logros del personals 

HSgale saber al personal que puede 
pedir ayuda. EstimQlelos a pedir apoyo 
y ayuda. El apoyo pueden proveerlo los 
companeros o el Coordinador Educative. 
Establezca un periodo de tiempo en las 
reuniones del personal para pedir y pro- 
meter apoyo. El apoyo puede tomar 
varias formas, desde proveer tun libro o 
un artlculo escrito que nos ayudej venir 
al sal6n de clases a observar y luego 



dar sugerencias, crlticas constructivas 
o comentarios, tener un intercambio de 
uno a uno para resolver problemas o 
llamar por tel^fono semanalmente para 
saber c6mo se van desarrollando los 
hechos. 

Aclare que el pedir ayuda no es un signo 
de debilidad; puede considerarse un acto 
de fortaleza. El personal que reconoce 
la necesidad de la participaciSn y el 
apoyo a los demSs merece felicitarse. 

Demuestre confianza en el personal. 
Cuando los supervisores tienen muchas 
expectativas de lo que el personal puede 
lograr, estas expectativas por lo gene~ 
ral se curnplen y a veces se exceden. 
Cuando a los maestros se les ve como 
dignos de dirigir sesiones de adiestra- 
miento para sus companeros , desarrolla- 
rSn la confianza en si mismos que nece- 
<"itan para planificar y llevar a cabo 
esa sesi6n. 

El personal del cual se exige poco 
no se desarrollarS. Existe a menudo la 
tendencia a descartar a ciertos indivi- 
duos y as! se disminuyen sus expectati- 
vas de logros, Esto resulta tlpicamente 
en individuos no motivados, que no reci- 
ben el apoyo y el entusiasmo que necesi- 
tan para mejorar. 

Escuche las quejas y trStelas con efi- 
ciencia. Es importante to:.arse el 
tien^o para atender las preocupaciones y 
quejas antes que ellas se conviertan en 
problemas. Los miembros del personal se 
sienten mSs importantes cuando sus 
quejas se toman en serio. Por el 
contrario, les duele cuando otras 
personss ven un problema personal como 
algo trivial. La preocupaci6n de un 
maestro cuando hay poca pintura para 
pintar su sal6n de clases, es mis fScil 
de resolver cuando se considera por 
primera vez de lo que serS cuando esa 
preocupaci&n aumenta y se convierte en 
una queja acerca de lo poco adecuado de 
todos los suministros de consume 



J,, Staff Trainings Keys to Effective .ff Development," Child Care Information 
Exchange (January/February 1983), pp. 20-21. 
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ESTABLEC I ENDO VIAS DE COMUNICACION 
FRANCA 



La comunicaciSn franca y efectiva 
empieza cuando los Coordinadores 
Educativos definen y aceptan su propio 
rol y reconocen la importancia indivi- 
dual de cada miembro del personal. Para 
que los Coordinadores Educativos puedan 
def inir sus roles, es necesario saber 
mucho acerca de las actividades de todo 
el programa. 

Cuando los Coordinadores Educativos 
se sienten seguros en sus puestos en el 
Programa Head Start, ese sentimiento se 
lo comunicarSn al personal educativo. 
Un sentir'r de seguridad avuda a 
la comunicdc i 6n abierta. 

Es importante hacer el esfuerzo de 
conocer al personal en el sentido perso- 
nal y en el profesional y apreciar el 
individualismo de cada persona. Cuando 
se identifican las necesidades y las 
fortalezas individuales, del personal se 
le puede estimular a usar los unos a los 
otros como recursos. Hay muchos exper- 
tos en cada programa de Head Start. 

Los miembros del personal tambien 
necesitan oportunidades par* conocer al 
Coordinador Educativo, quien sirve de 
modelo para el comportomiento del perso- 
nal. El ser modelo de comunicaci6n 
franca le deja saber al personal el 
valor de coiqpartir abiertamente ideas y 
sentimientos. 

Las siguientes sugerencias pueden 
ayudar a establocer una atmSsfera de 
comunicaciSn franca dentro del coitpo- 
nente. 

Pennita que el personal contribuya a 
las agendas de reuniones. Coloque una 
hoja de papel en la que el personal 
pueda hacer una lista de t6picos que 
ellos desean incluir en la agenda de la 
reuniSn. Esto asegura que sus preocupa- 
ciones recibirSn a .enci6n directa. 
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Establezca credibilidad estando dispo- 
nible para el personal y los padres. 
Evite el quedar atrapado en la oficina o 
dedicado solamente a la papelerla. Fije 
per£odos especlficos para estar con el 
personal, los ninos, los padres y ayude 
durante alguna crisis durante un evento 
especial. Busque oportunidades para 
interactuar con los ninos. Establezca 
relaciones con el personal, disponign- 
dose a conocer a los ninos y la calidad 
de sus interacciones. Asista a las 
funciones d~ los padres, tales como 
reuniones en el centxo, los salones de 
clases y los hogares. Separe tiempo 
especlfico para que el personal pueda 
visitarlo para discuti^ problemas, preo- 
cupaciones y gxitos. 

Desarrolle destrezas eficientes escri- 
tas y verba les. Presente pensamientos 
completos usando oraciones cortas y 
Claras y lenguaje sencillo y precise. 
Escriba y hable para expresar ideas, no 
para impresionar al pfiblico. 

Demuestre inter€s en el personal. 
Estos deberSn tener accesc al Coordina- 
dor Ejecutivo y saber que Si estS dis- 
puesto a escuchar. Escriba notas breves 
que le recuerden preguntar acerca de los 
resultados de La excursi6n de la senora 
Reyes por el campo, de la operaciSn a 
que fue sometido el padre de Marcos (no 
confle en su memoria). Haga circular 
memorSndums, cartas y arregle un evento 
ocasional para el personal, como una 
comida informal, a la cual cada persona 
traerS un plato distinto. 

Celebre reuniones individuales con cada 
miembro del personal. Estas reuniones 
periddicas le da una oportunidad al per- 
sonal para discutir c6mo van las cosas y 
expresar sus preocupaciones. No se usan 
para proveer crfticas y comentarios so- 
bre los logros obtenidos en las tareas. 

Vea las nontas con claridad. sea con- 
sis tente al aplicar la pol£tica y 
reglamentaciones programSticas y en el 
uso de sanciones y censuras . PrepSrese 
para sacrif icar lo menos important^ por 
lo mSs importante. 
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PROMOVIENDO EL TRABAJO EM EQUIPO 



A ninguna persona sola le resulta 
posible hacer todo el trabajo del compo- 
nente, Los Coordinadores Educativos efi- 
cientes saben c6mo promover el trabajo 
en grupo y compartir y delegar responsa- 
bilidades. Ellos hacen eso mediante el 
uso continuo de la administraciSn parti- 
cipatoria. El personal que estfi invo- 
lucrado en desarrollar el Plan del Com- 
ponente Educative, participa en las 
reuniones regulares del personal, tiene 
poder para tomar decisiones sobre temas 
que les afectan y se les estimula a 
tr aba jar en equipo. 

Los Coordinadores Educativos efi- 
cientes son buenos f acilitadores. Este 



t§rmino se refiere generalmente al rol 
de un l£der de grupo. Se usa aquf en 
ese sentido porque los Coordinadores 
Educativos continuamente se involucran 
en facilitar el comportamiento. Estimu- 
lan al personal a trabajar en coopera- 
ci6n pidigndoles que compartan sus 
ideas, Los Coordi.iadores Educativos 
usan los conflictos como una oportunidad 
para producir buenos resultados. Ayudan 
a 1 personal a enfocar a los ninos y sus 
familias a(ir durante los desacuerdos. 
Estimulan al personal a jompartir los 
problemas de modo que sus conpaneros 
puedan ayudarlos a buscar soluciones. 
Los Coordinadores Educativos tambiSn se 
reCinen con equipos de ensenanza para 
ayudarles a planificar sus propias 
estrategias y ayudan a los maestros a 
aprender c6mo supervisar al personal del 
salon y a ios voluntaries. 



/J 
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UN ENFOQUE INDIVIDUALIZADO DE LA SUPERVISION 



La individualizaciSn es un tema 
sobre el cual se basa Head Start, ya sea 
planificendo para los ninos o inter- 
actuando con ellos, con los padres o con 
el personal. Cada miembro del personal 
trae al programa un juego (inico de des- 
trezas, experiencias, habilidades, cono- 
cimientos, necesidades y actitudes . No 
hay dos individuos que necesiten exacta- 
mente el mismo tiempo y nivel de apoyo. 
Las personas responden de diferentes 
maneras y sus necesidades de supervisi6n 
se extienden desde la gu£a expllcita 
hasta la libertad y el apoyo necesarios 
para desarroiiar sus propias soluciones. 

La supervisi6n individualizada es 
una manera eficaz de responder a las 
necesidades especlficas y a las habili- 
dades de los miembros del personal. 
Aunque las normas de trabajo definen lo 
que se espera de cada miembro del perso- 
nal, la ensenanza es un arte, el estilo 
de ensenar de cada individuo es una 
expresiSn (inica de su personalidad, 
valores, destrezas y experiencias. es 
importante el permitirles a los miembros 
del personal que desarrollen sus propios 
estilos para esos efectos. Esto signi- 
fica que hay que admitir que diferentes 
estilos pueden ser igualmente efectivos 
y lograr los resultados que se desean. 
Siempre que el programa siga los princi- 
pios concretes del desarrollo educative 
en los primer os anos. 

Un enfoque individualizado a la 
supervi si6n es particularmente adecuado 
en un ambiente educative as£ come el de 
Head Start. El personal del Componente 
Educative es un grupo diverse. Esa 
diversidad deberS ser evaluada por el 
Coordinador Educative y el comporta- 
miento de la supervi si&n deberS ajus- 
tarse come corresponde. 

Un enfoque individualizado a la 
supervisi6n depende de la habilidad del 
Coordinador Educativo de reconocer y 
entender las diferentes fortalezas, 



necesidades y niveles de conf iabilidad 
de los miembros del personal. Esto 
incluye el uso de un amplio repertorio 
de estilos y comportamientos de supervi - 
si&n. Un Coordinador Educativo efi- 
ciente, no espera que todos los miembros 
del personal sigan un modelo especlfico 
de comportamiento. 

El proveer supervision individuali- 
zada no significa que se cambien las 
expectativas de logros o las normas de 
trabajo, para acomodarlas a las necesi- 
dades y las destrezas de un miembro del 
personal en particular. Las normas de 
trabajo o tareas son las mismas para 
todos; sin embargo, el metodo de super- 
visi6n para ayudar al individuo a cum- 
plir con las normas de su trabajo va- 
r£a. El supervisar a un individuo 
carente de experiencia o de motivaci6n 
requiere que el Coordinador Educativo 
use demasiado tiempo haciendo que la 
persona scpa qu§ hacer, c6mo y cuir>do 
hacerlo, etc. La supervisi6n que se le 
provee a una persona de mayor destreza y 
motivaci6n por lo general consume menos 
tiempo e incluirS el suministrarle 
apoyo, fintusiasmo, soluci6n conjunta de 
sus problemas y servirl e con los 
recursos. 



USANDO UN ENFOQUE INDIVIDUALIZADO 



Hay tres principles que deberSn 
recordarse cuando se desee usar un 3nfo- 
que individualizado para la supervi - 
si6n. En primer lugar, evite las malas 
interpretaciones suministrSndole al per- 
sonal una orientaci&n previa sobre el 
concept©. En segundo lugar, evalQe <;on- 
tinuamente las destrezas y las necesida- 
des del personal. Finalmente, vuelva a 
examinar con alguna f recuencia la ef i- 
ciencia de la supervisi&n que se le pro- 
vee a cada individuo y efectlie los ajus- 
tes necesarios. 
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LA ORIENTACION DEL PERSONAL SOBRB EL 
ENFOQUE 

La supervisi&n individualizada de- 
berS explic&rsele por anticipado al 
personal. Ellos pueden proveer informa- 
ci6n acerca de sus necesidades para ana- 
dirla a las impresiones que tenga el 
Coordinador Educativo. Un intercambio 
franco de impresiones acerca de la 
sup e rvi s i&n ind i vi dua 1 i z ada pue de t am- 
bi&n ayudar al personal, a entendsr que 
la supervisi&n eficiente deberS "hacerse 
a la medida del individuo". 

EVALUACION CONTINUA DEL PERSONAL 

La supervisi&n individualizada 
depende de la evaluaci&n cuidadosa y 
continua de las destrezas y habilidades, 
as£ como la motivaci6n y la confianza de 
cada miembro del personal. El Coordina- 
dor Educativo necesita informaci&n 
exacta y al d£a acerca de cada miembro 
del personal a fin de proveer la super- 
vision m&s Gtil. Esta informaci6n pro- 
cede de una variedad de fuentes, tales 
como la observaci&n ea el sal6n de cla- 
ses, las reuniones con el personal edu- 
cativo, las evaluaciones de logros, la 
crltica constructiva, los comentarios y 
sugerencias que proveen los padres, las 
conferencias individuales, la evaluaci6n 
de las necesidades de adiestramiento y 
el examen de los planes diarios de ense- 
nanza. 

EXAMENES PERIODICOS DE EFICIENCIA 

La supervisi&n individualizada tam- 
bi6n depende de la evaluaci&n peri6dica 
llevada a cabo por el Coordinador Educa- 
tivo sobre cu&n eficiente es la supervi- 
si&n que se estfi usando. Quizas un 
miembro d ! personal necesita mSs 
estructura hasta que aumente su motiva- 
ci&n y autoconf ianza, o por el contra - 
rio, quizSs &1 estS listo para un enfo- 
que menos directo. Un miembro del per- 
sonal que ha progresado considerable- 
mente puede que se sienta seriamente 
frustrado si el Coordinador Educativo 
continGa sumin is tr {indole instrucciones 
pormencrizadas y frecuentos visitas para 
preguntar si las tareas se han comple- 
tado. Una manera de reconocer el 
mejoramiento de una persona, es el 



ajustar la super visi&n que se provee de 
modo que est& conforme con los nuevos 
niveles de destrezas y de confianza. 

Un repaso de vez en cuando del enfo- 
que de supervisi&n que se use ayudarS a 
evitar situaciones en las cuales el per- 
sonal dependa demasiado de la ayuda del 
Coordinador Educativo en vez de desarro- 
llar un mayor grado de confianza pro- 
pia. El Coordinador Educativo puede 
estimular a los miembros del personal 
para que desarrollen sus propias destre- 
zas e implanten sus propias soluciones. 
El seguimiento luego puede enfocar la 
manera de reforzar estas acciones inde- 
pendientes. 



EJEMPLOS DE SUPERVISION INDIVIDUALIZADA 



Algunos ejemplos de supervisi&n 
individualizada se dan a continuaci&n. 
En este caso, los dos miembros del per- 
sonal tienen las mismas necesidades/ sin 
embargo, el Coordinador Educativo provee 
ayuda a la medida del nivel de destrezas 
y autoconf ianza de cada persona. 

EL MIEMBRO DEL PERSONAL "A" 

Un miembro del personal educativo 
que posea amplia experiencia tiene difi- 
cultades en desarrollar actividades para 
ayudar a que un nino ens.imismado se 
involucre mSs con los otros ninos y con 
los adultos que hay en el sal&n de cla- 
ses. Ese maestro pide la ayuda del 
Coordinador Educativo a fin de resolver 
la situaci&n. El tiene las destrezas 
necesarias para manejar la situaci&n, de 
modo que la ayuda del Coordinador Educa- 
tivo consiste en apoyarle mSs bien que 
en instruirle. 

Ella escuchu al maestro, hace pre- 
guntas que ayudan a def inir si proble- 
ma. Juntos, hacen un inventario de 
actividades y enfoques para ayudar al 
nino. Un«t semana despuSs el coordinador 
Educativo llama para preguntar c6mo ha 
seguido la situaci&n y para proveer 
apoyo, entusiasmo y seguimiento, Esta 
vez tambi&n se le dice al maestro que 
llame o avise si necesita m&s ayuda y 
apoyo. 
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EL MIKMBRO DEL PERSONAL "B" 

Un miembro del personal, con menos 
experiencia tiene dificultades cuando 
trata ue convencer a un padre poco comu- 
nicativo que se involucre mSs activa- 
mente durante las visitas semanales a su 
hogar. Esta vez el Coordinado- Educa- 
tivo identifica la situaci&n durante una 
observaci6n previamente programada. 
Aunque el visitante del hogar no ha 
pedido ayuda, el Coordinador Educativo 
provee un relato objetivo de sus obser- 
vaciones, tanto del padre, como del 
visitante del hogar • El visitante reco- 
noce que no ha tenido gxito en ayudar a 
este padre a que participe en las visi- 
tas del hogar, y pide sugerencias al 
respecto. En vez de proponer una solu- 
ci6n, el Coordinador Educativo analiza 
-~ -»-wuu^4.w« ca viS-Ltctute del hogar, 
ayudSndole a analizar el comportamiento 
del padre, as£ como el de 61 mismo. En 
esta situaci6n, el Coordinador Educativo 
y el Visitante del Hogar trabajan juntos 



para desarrollar algunas reuniones indi- 
viduales y actividades. El hecho de que 
este miembro del personal tiene menos 
experiencia y confianza, el Coordinador 
Educativo tambiSn ayuda al visitador del 
hogar a desarollar un plan para implan- 
tar el enfoque. Una vez que el enfoque 
se ha planificado paso por paso, el 
Coordinador Educativo expresa confianza 
en la habilidad del visitante del hogar 
para llevar a cabo el plan. La semana 
siguiente el Coordinador Educativo tele- 
fonSa a los visitadores de los hogares 
para que analicen los progresos y pro- 
vean apoyo continue El visitador del 
hogar informa que hay evidencia dc pro- 
greso y que se siente seguro de que 
puede proceder con menos apoyo del 
supervisor. El Coordinador Educativo 
visita el hogar un mes despuSs y luego 
de esta observacion esta capacitado para 
ofrecer ejemplos especlficos y objetivos 
sobre c6mo las interacciones entre el 
padre y el visitador del hogar han mejo- 
rado. 
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LA EVALUACION DE LOGROS DEL PERSONAL 



La evaluaci&n es el proceso continuo 
que los Coordinadores Educativos usan 
para identificar las necesidades y los 
puntos fuertes del personal, asl como el 
promover su desarrollo. Las observacio- 
nes regulares del sal6n de clases dSn la 
informaci&n clara y objetiva que luego 
se usa para presentar ideas, crlticas 
constructivas y sugerencias al perso- 
nal. Los miembros del personal y el 
Coordinador Educative trabajan juntos 
para analizar lo que se observ6 y deter- 
minar qu6 actividades y compoj.tamientos 
son eficientes y cuSles de ellos necesi- 
tan cambiarsc o me j or arse.. 

Las autoevaluaciones constantes tam- 
biSn son eficientes. Los miembros del 
personal educative necesitan autoeva- 
luarse frecuentemente y no s6lo cuando 
el Cordinador Educative tiene algQn 
tiempo para hacer observaciones relati- 
vas al sal&n de clases. El personal 
puede ser adiestrado como observadores 
de sus companeros para usar una lista de 
cotajo autoevaluativa para examinar 
peri6dicamente sus propias destrezas. 

Es una buena prSctica de los Coordi- 
nadores Educativos el llevar a cabo eva- 
luaciones fomales de logros de cada 
miembro del personal dos veces al ano. 
Consultar al personal del programa y al 
Director con relaci6n a ciertos procedi- 
mientos especlficos. Es Gtil considerar 
estos asuntos como evaluaciones de 
logros unidos que le permiten al Coordi- 
nador Educative y al miembro del perso- 
nal tener una visi6n organizada y estruc- 
turada de los logros individuales y esta- 
blecor un juicio acerca de c6mo estos 
logros est&n de acuerdo con las normas 
de trabajo del Componente Educative. 

Presentamos ahora algunos puntos que 
ayudan a evaluar los logros del personal: 

• Los empleados tienen el derecho 
de s aber cuSn b ien es tSn 1 levando 
a cabo sus trabajot> y c6mo pueden 
mejorarlo. 



• Un empleado que estS teniendo 
problemas estS ansioso de que se 
le asegure de que el supervisor 
le proverS direcci6n costructiva 
sobre c6mo mejorar sus logros. 

• Los empleados que estSn haciendo 
un trabajo sobresaliente desean 
saber que sus servicios se reco- 
nocen y se aprecian. 

• El trabajo mediocre de un em- 
pleado y su fracaso en mejorar 
puede que se deba, en parte, a 
una supervisi6n inadecuadaj en 
consecuencia una evaiuacion for- 
mal puede servir para evaluar y 
mejorar los logros del supervisor. 

• Los logros mediocres y continues 
fracases de un empleado, a pesar 
de la supervisi6n, pueden indicar 
la necesidad de que se den por 
terminados su servicios. 



LA OBSERVACION CONTINUA DEL 
PERSONAL EDUCATIVO 



A fin de evaluar los logros del per- 
sonal educative, es necesario obtener 
informaci6n exacta acerca de los logros 
reales de cada persona que trabaja con 
ninos y con sus familias. En vez de 
depender de revisiones rSpidas e infor- 
males o percepciones subjetivas acerca 
de las habil idades de las personas , el 
Coordinador Educative deberS establecer 
un sistema de observaci6n y anotaci6n 
sobre el comportamiento ^3 personal que 
produzca informaci6n object a. 

El foco primario de la observaci6n 
deberS ser la interacci6n del maestro. 
La meta es entender lo que el maestro 
estS haciendo con los alumnos, de modo 
que pueda usarse como marco de referen- 
cia para una reuni6n de crlticas cons- 
tructivas , comentarios y sugerencias con 
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los miembros del personal educativo. 
DeberS observarse a los maestros en 
diferentes ocasiones del d£a antes de 
llegar a ninguna conclusi6n acerca del 
maestro o el sal6n de clases. 

La observaci6n del personal educa- 
tivo es una parte integral del rol del 
Coordinador Educativo. El nQmero y la 
duraciSn de estas observaciones depen- 
derS del n&nero de miembros del personal 
educativo a los cuales se les haya 
observado, la dedicaci6n a la actividad 
por parte del Coordinador Educativo y 
las experiencias y destrezas del perso- 
nal educativo. Se aconseja establecer 
un progra^a regular de sesiones de 
comentarios, crlticas constructivas y 
sugerencias para cada miembro del perso- 
nal educativo. Se sugiere que a cada 
maestro se le observe por lo menos una 
V6Z al me» y a cad' visitante del hogar, 
dos veces al ano. Para los miembros del 
personal educativo que trabajan con con- 
tra to probatorio, o con otras necesida- 
des especificas, se recomiendan observa- 
ciones semanales y bimensuales. 

Cuando un Coordinador Educativo ini- 
cia un sistema formal de observaci&n, 
algunos miembros del personal puede que 
se sient'&n amenazados. es importante el 
demostrar que estas observaciones forman 
parte de un esfuerzo de desarrollo para 
el personal educativo. Las observacio- 
nes, los comentarios, crlticas y suge- 
rencias constituyen una forma de adies- 
trar al personal. El §xito al observar 
y al proveer comentarios a cada miembro 
del personal dependerS en gran medida de 
las relaciones del Coordinador Educativo 
con esa persona; un sentido de confianza 
y respeto mutuo es esencial para lograr 
una evaluaci6n eficiente. 

PRKPARACION PARA LA OBSKKVACION 

Antes de hacer una visita para lie- 
var a cabo una observaci&n, se deberSn 
repasar los procedimientos y las forau- 
larios que habr&n de usarse para anotar 
las observaciones con el miembro del 
personal que haya de ser observado. 
Dlas antes de la visita, repase con el 
maestro que va a estar involucrado en la 
visita, los procedimientos y las formas 
que habrSn de usarse para anotar las 



observaciones con el miembro del pesonal 
en cuesti6n, a fin de que la visita sea 
esperada y conveniente. si la observa- 
ci6n requiere la visita a un hogar, 
obtenga el permiso de la familia que 
serS visitada y asegdrese de que ellos 
entiendan el prop6sito de la visita. En 
algunos programas se les dice * las 
f amilias durante el proceso de las 
matrlculas que los supervisores de los 
visitadores a los hogares pueden 
ceasionalmente pedir observar la visita. 

Cuando se observa una visita de los 
hogares, en primer lugar rednase con los 
miembros de la familia y expllqueles 
brevemente que el prop6sito de esa 
visita es el observar al visitante del 
hogar, y no evaluar el hogar, ni a los 
niSos , ni a los padres . Cuando observe 
a un centro, entre al sal6n en silencio 
a fin de no estorbai las actividades. 
En cualquiera de las situaciones, t6mese 
los primeros diez o quince minutos para 
aclimatarse en el ambiente, antes de 
empezar a escribir las observaciones. 
Esto le darfi al miembro del personal, a 
los nifJos y a la fsmilia, la oportunidad 
de sentirse c6modos. Enfoque al maestro 
o al visitante del hogar y lo que §1 
dice o hace. Observe quietamente, sin 
interrumpir. Espere hasta despuSs de la 
observaciGn para tener xin cambio de 
impresiones con el miembro del personal. 

ANOTACIONES DE LO QUE SE OBSERVA 

El propSsito principal de la obser- 
vaciSn es proveerle crlticas, sugeren- 
cias y comentarios Gtiles al personal 
educativo. Por lo tanto, las observa- 
ciones deberSn anotarse claramente de 
modo que puedan compartirse durante una 
reuni6n de sugerencias. 

Estas observaciones anotadas deber&n 
ser objetivas y no de enjuiciamiento. 
Esto es de gran importancia, especial- 
mente durante las observaciones inicia- 
les cuando se estS tratando de estable- 
cer una relaci6n de confianza con el 
miembro del personal educativo. El ano- 
tar exactamente lo que la persona hace o 
dice, mSs bien que para frasear o resu- 
mir incidentes, facilita la objetivi- 
dad. si se cita directamente lo que se 
ha dicho, en vez de enunciar juicios, 



ERIC 



-197- ^77 



ayudarS al cqpilar un cuadro escrito que 
podrS ser compart ido con el miembro del 
personal y usarse para estimular un 
anSlisis de lo que se hace en el trabajo. 

Hay varios mStodos de anotar obser- 
vaciones objetivas del comportamiento de 
un maestro. Los Coordinadores Educati- 
vos pueden asar una hoja de papel en 
bianco o pueden des^rrollar un formula- 
rio especial para esop efectos. Asl 
<omo la infonnaci&n narrativa es necesa- 
l.ia, una lista de cotejos regular no es 
(itil. 5L Formulario de Muestra No, 1 en 
los Materiales Suplementarios tVI-1) 
para este capltulo, es una herramienta 
(itil y sencilla para anotar observacio- 
nes. Esta forma ayudarS a obtener vine- 
tas de comportamiento educativo que 
luego pueden agruparse por tipos, tales 
como lar Areas Funcionales ODA. "La 
anotaci6ii de Observaciones O^etivas" en 
los Materiales Suplementarios (VI -2-4) 
provee ejemplos de grabaciones Gtiles y 
otras que no son Utiles. Un formulario 
que puede usarse cuando se observen 
visitus a los hogares se incluye tambien 
en los Materiales Suplemeitarios (VI-5). 

Algunos programas de Head Start 
poseen f o tienen acceso a, equipo de 
cintas magnetof Snicas que pueden usarse 
para grabar los eventos objetivamente. 
Estas grabaciones pueden ser extremada- 
mente eficientes para que los miembros 
del personal se den cuenta de su compor- 
tamiento. A nadie se le debe obligar a 
que grabe en cinta videomagnetof Gnica y 
puede que en la etapa inicial sea algo 
inc&modo, pero una vez que la incomodi- 
dad inicial se disipa, el sujeto de la 
cinta se convence, por lo general, de la 
eficiencia de esta herramienta de tra- 
bajo. La grabaci6n en cinta videomagne- 
tof&nica acelera el proceso de ayudar al 
personal a mejorar sus interacciones con 
los ni;~os. 

AdemSs de recabar informaci6n obje- 
tiva, el Coordinador Educativo desearS 
empezar a evaluar el comportardento jue 
ha observado y a hacer recomsndaciones. 
Esas recomendaciones pueden escribirse 
en un pedazo de papel en bianco o en un 
formulario especial. La Muestra del 
Formulario No. 2 en los Materiales 
Suplementarios (VI-6) provee un medio de 
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anotar las reacciones a esa observaci6n 
de parte del Coordinador Educativo y del 
personal. Es (itil durante la reuni&n de 
comentarios si ambos, el Coordindor Edu- 
cativo y el personal, han tornado notas 
escritas de las observaciones. 



SUMINISTRANDO COMENTARIOS Y CRITICAS 
CONSTRUCTIVAS AL PERSONAL 



La crlt ica constructiva, comentarios 
y sugerencias que se les da &1 miembro 
del personal despues de cada observaci6n 
es la clave del proceso de supervisi6n. 
Al planificar la observaci6n permita 
algfin tienqpo para un anSlisis posterior 
de la misma. Este tiempo puede usarse 
para ayudar a la persona a evaluar lo 
que estS haciendo, determinar la mejora 
que ha habido desde la (iltima observa- 
ci6n y desarrollar formas de continuar 
mejorando. 

Antes de la Conf erencia de Comenta- 
rios, Crlticas y Sugerencias, organice 
las obsevaciones por las Areas Funciona- 
les CDA u otras categorlas adecuadas, 
como las que se usan en las descripcio- 
nes de empleo. Esta organizaci6n ayu- 
darS a estructurar la Reuni&n de Comen- 
tarios. 

La Reuni&n de Comentarios puede 
comenzar permitiendole al miembro del 
personal algGn tiempo para repasar las 
observaciones anotadas ot ^ eti vamente • 
Luego comienza el anSlisis de ideas 
pidiendo reacciones. Esto le darS a la 
persona una oportunidad para iniciar el 
itercambio de ideas y caln^r alguna 
ansiedad que pudiera *ixistir. Pregunte 
*i el maestro o el visitante del hogar 
aesea ayudar con una actividad especl- 
fica, de un nino o da un padre, si las 
actividades han sido anotadas obj eti va- 
mente, este cambio de impresiones deberS 
proceder como si se estuviese viendo una 
cinta videomagnetof onica de las activi- 
dades observadas. Esta objetivadad serS 
(itil al establecer juicios durante la 
reuni&n basada en evidencias especlf i- 
cas de comportamiento. Vease los Mate- 
riales Suplementarios donde se sugieren 
tecnicas para la crltica constructiva, 



175 



las sugerencias y los comentarios. 
(VI-7). 

Es importante el hacer preguntas 
acerca del conocimiento, las destrezas y 
las actitudes involucracv^ en cualquiera 
actividad, como: 

• cC6mo decidir cuSndo llevar a los 
ninos al colmado? 

• cQu§ preparaci6n lleva a cabo por 
anticipado y po~ quS? 

• iC6mo involucra usted a los ninos 
en la planif icaci6n? 

• iC6mo planif ica usted con otros 
voluntaries , con el personal y 
con los padres? 

• cQu6 aprendieron los ninos? 



deberSn incluir Sreas que los miembros 
del personal puedan controlar y deberSn 
ser tan especlficas como sea posible. 
Ayuda el poder dar ejemplos concretos y 
referencias y/o un acopio general de 
nuevas actividades, mater iales, tgenicas 
y rutinarias. 

Cuando los lados fuertes del perso- 
nal, el progreso y las sugerencias para 
el desarrollo se hayan repasado, se 
deberS escribir un resumen de esos 
comentarios y firmarlos. Cada persona 
deberS conservar una copia. Este resu- 
men puede servir como un acuerdo por 
escrito de adiestramiento, planes futu- 
res y evaluaci6n de logros. 



/ALUACION DE LOGROS 



• £Qu6 sucedi6 en la caja 
registradora? 

• £C6mo se relacicna esto con el 
entendimiento de los nfimeros? 

• cC6mo se relacionaron los padres? 

0tr&3 preguntas pueden enfocar las 
siguientes actividades: 

• <LQu§ actividades puede usted 
planificar que se basen sobre las 
experiencias de los ninos? 

• cldentifica usted necesidades 
individuales de los ninos en lo 
que respecta al entendimiento de 
los nfimeros? 

• £C6mo usted planificarfa y llcva- 
rfa a cabo la excursi6n si tuvie- 
ra la necesidad de hacerla otra 
vez? 

Empiece comentando lo que marcha bien 
y P or • Kaga algunas recomendaciones 
especlficas que incluyan sugerencias con- 
cretas para desarrollar mSs las destrezas 
y los conocimientos. Las recomendaciones 



El tgrmino "evaluaci6n de logros" 
refiere al proceso formal usado para 
medir c6mo un miembro del personal ha 
manejado los deberes y responsabilidades 
que se le han asignado durante un 
per.todo de tiempo. El hecho de que las 
evaluaciones de logros a veces estSn 
unidas a recompensas o a acciones disci- 
pi inarias , los miembros del personal 
pueden cons ider arias com^ amenazas y 
reganos. Esto es desafortunado porque 
uno de los inayores beneficios de las 
evaluaciones de logros es el fortaleci- 
miento de las relaciones entre el super- 
visor y el personal educative, 

Un autor sugiere que las apreciacio- 
nes de logros deberSn llamarse anil is is 
de logros 4 El ve este proceso como 
algo que inc.luye los siguientes crite- 
rios: 

• En resumen establecer metas 
conjuntamente cada seis mesesj 

• El arSlisis que el empleado hace 
de sus logros para cumplir con 
esas metas — sustentando por 
ejemplos espeefficos. 
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• Repaso de la autoevaluaci6n por 
el supervisor y el empleado; y 

• Establecimiento conjunto de nue- 
vas metas y objetivos* 

Luego continfia definiendo el papel 
que desempena el supervisor, como el de 
un director de un equipo atlStico esti- 
mulando al miembro del personal para que 
se fije metas mSs altas y d£ los pasos 
necesarios para lograrlas. Dada la 
importancia que Head Start le asigna a 
la administraci&n participatoria y al 
desarrollo del personal, esta analogla 
es fitil • Dos sistemas de anSlisis de 
logros usados en los programs 3 Head 
Start se bosquejan brevemente a conti- 
nuaci&n. 

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACICN DEL PERSO- 
NAL 

Un programa Head Start sigue un iti- 
nerario establecido para llevar a cabo 
evaluaciones de logros. ^ 

Para el 31 de octubre. El supervisor 
y el empleado se re&nen y establecen las 
metas de t: aba jo del enpleado para el 
ario program&tico. Se fijan los objeti- 
vos ademSs de una meta especlfica de 
adiestramiento. El supervisor es res- 
ponsable de comentar sobre las metas del 
empleado, y puede asignar metas especl- 
fica s si eso fuere apropiado. 

Para el 15 de febrero. E± supervisor 
escribe la evaluaci&n de mitad de ano 
acerca de las Sreas definidas de mayor 
importancia. Se incluyen los comenta- 
rios del empleado en la parte de abajo 
del formulario a fin de responder a la 
evaluaci6n o para anadir nuevos comenta- 
rios. (Esta sesi&n es el foco principal 
para la evaluaci&n de mejora, porque atin 
queda la mitad del afio programStico para 
incorporar cambios de comport ami ento. ) 
Se pone al dla las metas del empleado. 



Se anota el progreso. Se fijan nuevas 
metas y objetivos, si se han logrado los 
originales. 

Para el 3 de junio. El empleado 
escribe un resumen de la autoevaluaci6n 
anual. El supervisor escribe un resumen 
de la evaluaci&n anual del empleado. 
Los objetivos del empleado se ponen al 
dla por filtima vez. Se anota el pro- 
greso. Se anotan las razones por las 
cuales no se han cumplido las metas u 
objetivos. 

Al ComitS Consultor Educativo de 
otro programa de Head Start le lleva dos 
anos el desarrollar un sistema de 
evaluaci&n de logros, basado en las Com- 
petencias CDA. El coordinador Educa- 
tivo, usa los formularios dos veces al 
ano despu§s de revisar los planes para 
las lscciones diarias y hacer una serie 
de observaciones acerca del sal&n de 
clases. Dos pSginas de este formulario 
aparecen en los Materiales Suplementa - 
rios (VI-8-16). 

ELEMENTOS CLAVE 

cualquier sistema de evaluaci&n de 
logros que se use deberS incluir estos 
seis elementos claves* 

• Nomas. Los miembros del ' per- 
sonal entienden claramente lo que 
se espera de ellos - eso estS 
document ado en la descripcion del 
empleo. 

• Evaluaciones [continuas. Los miem- 
bros del personal son evaluados 
informalmente de manera continua. 

• El programa. Las evaluaciones 
formales se programan a interva- 
los re gii lares. (La mayor parte de 
los programas se adhieren a un 
period© de seis meses) ; 
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• El proceso de man ten imient o • 

Los hallazgos de las evaluaciones 
se documentan. 



• La individualizaci5n. A los 
miembros del personal se les 
recompensa adecuadamente. 



Comunicaci6n franca* Los miem- El incluir estos seis elementos en 

bros del personal tienen la un sistema de evaluaciSn de logros pro- 

oportunidad de analizar c6mo se mueve actitudes positivas acerca de la 

sienten, asf como expresar sus evaluaci6n de logros. 
preocupaciones. 
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TRATANDO CON LOS PROBLEMAS DE LOGROS 



En Head Start el compromise de desa- 
rrollo del personal tambien incluye el 
compromise de ayudar al personal a ven- 
eer los problemas para lograr exito. En 
vez de asumir que un miembro del perso- 
nal no puede o no quiere mejorar, los 
Coordinadores Educativos trabajan con el 
individuo para analizar y definir el 
problema, proponer metas, proponer 
estrategias para alcanzar las metas que 
habrSn de usarse para dirigir el pro- 
greso y determinar el exito. Este no es 
un proceso de nunca acabar; as£ que las 
consecuencias de unos logros contlnua- 
mente mediocres deberSn comunicarse cla- 
ramente. A veces el recomendar que se 
descontinQe el trabajo de un miembro del 
personal es lo mejor para cada una de 
las personas involucradas. Una secci&n 
de este capltulo, que se considerarS 
posteriormente provee un anSlisis mSs 
detallado acerca de cuSndo recomendar el 
despido. 



ANALIZANDO LAS CAUSAS DE LOS 
PROBLEMS DE LOGROS 



La siguiente selecciSn fue escrita 
para administra^ores de la industria 
privada; tambien puede aplicarse a las 
experiencias de supervisiSn de Head 
Start, 6 

• ••en una encuesta que lleve a cabo, 
en la cual part iciparon 4,000 admi- 
nistradores en mis programas de 
adiestramiento durante los Qltimos 
dos afios, les pregunte* "£Por que 
las personas subordinadas no hace.i 
lo que se supone que hagan?" ... Las 
respuestas fueron como sigue* 

!• Ellas no saben lo que se supone 



que hagan* 
2. Ellas no saben c&mo hacerlo. 
3 • Ellas no saben por que deben 

hacerlo. 

4. Hay obstSculos que ellas no 
pueden controlar. 

5, No creen que eso funcionarS. 

6 • Creen que la manera en que 
ellas lo hacen eso es mejor. 

7. No estSn motivados; su actitud 
es t.ediocres* 

8. Personalmente son incapaces de 
hacerlo ( limitaciones persona- 
les) • 

9. No tienen tiempo suficiente 
para hacerlo, 

10. Estcin trabajando en temas de 
pricridad equivocada. 

11. Piensan que lo hacen bien (sin 
revisar las instrucciones origi- 
nales) • 

12. Sentido mediocre gerencial. 

13. Problemas personales. 

Esta lista sigue el orden en que Icr 
administradores las proporcionar* • 
El primer tema de la lista se di5 
como una contestaciSn, primera o 
segunda, el 99% del tiempo. Lo que 
sorprende de esto es ^ ^ cuando los 
a atoiinistradores tratan de resolver 
los problemas individuales de 
logros , raras veces seleccionan esta 
primera conte3taci6n como el lugar 
donde empezar a resolver el problema. 

Este ejemplo ref "rza la necesidad 
de analizar el problema antes de decidir 
que hacer respecto al mismo. Este es un 
prime*, paso muy importante porque sin 
el, el supervisor podrla concentrarse en 
los slntomas, en vez de en las causas. 
Los Ccordinadores Educativos no pueden 
asumir simplemente que saben lo que estS 



^Ferdinand Fournies, Coaching for Improved Work Performance (New York* Van Nostrum, 
1978), p. 77. 
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causando el problema* necesitarSn reco- 
pilar mSs informaci6n observando el 
desempeno del trabajo del miembro del 
personal y teniendo una discus i6n de tti 
a tfi con el individuo. Durante esta 
discus ion, trate de encontrar contesta- 
cioiies a las siguientes preguntas* 

• iSabe el individuo lo que el estS 
supuesto a hacer? 

• £Sabe el individuo c6mo hacerlo? 

SENTANDO MET AS Y DESARROLLANDO 
ESTRATEGIAS 

Una vez que el problema ha sido ana- 
lizado y definido, el Coordinador Educa- 
tive y el miembro del personal pueden 
tr aba jar juntos para sentar metas y 
desarrollar estrategias para mejorar el 
desempeno en el trabajo. Estas se desa- 
rrollar Sn conjuntamente, basadas en con- 
testaciones a las preguntas en la lista 
anterior. Por ejemplo: 

• Si el problema existe porque el 
miembro del personal no entiende 
los requisites del trabajo, un 
pr6ximo paso serla revisar la des- 
cripci6n de tareas tema por tema, 
hasta que las responsabilidades y 
las normas para determinar si el 
trabajo es aceptable en cada 
tarea son claramente entendidas. 

• Si el problema existe porque el 
miembro del personal no sabe como 
completar una tarea, entonces el 
adiestramiento es un pr6ximo paso 
adecuado, seguido de una re-eva- 
luaci6n de desempeno en el tra- 
bajo. 

• Sx el miembro del _ arsonal no 
estS consciente de que su desem- 
peno en el trabajo no es acepta- 
ble, entonces el pr6ximo paso es 
proveer c r£tica clara y concisa 
como ha sido enunciada anterior- 
mente. Una vez que se hayan pre- 
sentado ejemplos de un medioc— 
desempefio en el trabajo, entonces 
el Coordinador Educative puede 
trabajar con el individuo para 
sentar metas y desarrollar estra- 
tegias. 



• Si el problema es causado por 
obstSculos por encima del control 
del miembro del personal, enton- 
ces debe hacerse un esfuerzo para 
cambiarlos. Por ejemplo, si un 
director de centre no puede estar 
al d£a en el trabajo de papeleo 
porque tambien ensena una clase 
de 15 ninos de 4 anos, entonces 
el Coordinador Educative podrla 
recomendar al director que re- 
clute a un oficinista para ayu- 
darlo. 

• Si el desempeno en el trabajo es 
mediocre por un period© largo de 
tiempo, y el miembro del personal 
no es capaz de mejorar, entonces 
el pr6ximo paso es considerar su 
cambio o despido. 

OBSERVACION DEL PROGRESO INDIVIDUAL 

Los pasos que toma un Coordinador 
Educative para ayudar a mejorar e l 
desempeno de un individuo, debe tambi§n 
incluir discus i6n y U n acuerdo sobre 
c6mo se hari la observaci6n del proc,reso 
y qug const ituye un gxito. La observa- 
ci6n puede incluir observaciones perio- 
dicas del sal6n de clases, reuniones 
cara a cara, una revisiSn de documentos 
o cualquier otro mgtodo que sea ade- 
cuado. Definiciones del Sxito, deben 
incluir un marco de tiempo para una eva- 
luaci6n final de si el problema ha sido 
coru- ^gido. El Coordinador Educative 
continuarS suministrando comentarios 
con- tlnuos para cualquier mejoramiento 
de desempeno en el trabajo, aQn si el 
desempeno no cumple todavla con las nor- 
mas del componente. Tambi§n estilos de 
supervisi6n serSn ajustados segfin pro- 
grese el individuo. 

Los Coordinadores Educativos podrlan 
encontrarse ellos mismos en situaciones 
donde los problemas de desempeno de tra- 
bajo son causados por un mane jo mediocre 
o una supervisi6n inadecuada. De las 19 
razones ofre idas para el desempeno de 
trabajo medi -re en la encuesta citada 
anteriormente , muchas estaban directa- 
mente relacionadas con las f alias del 
supervisor , Autoevaluaciones f recuent es 
ayudarSn al svpervisor a mantener acti- 
tudes y comporta.mientos efectivos. 
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Estimular al personal del componente 
a evaluar el desempeno de la supervisi&n 
tambiSn proveerS informaci&n sobre la 
efectividad de supervisi&n, Cuando se 
le pide al personal que evalfie el desem- 
peno del Coordinator Educativo, este 61- 
timo, puede discutir los resultados con 
el personal, y definlr metas para el 
personal y las estrategias para lograr 
esas metas. 



DESPEDIDA DEL PERSONAL DEL COMPONENTS 



Es una decisi&n dificil el recomen- 
dar que se despida de su trabajo a un 
miembro del personal. Sin embargo, hay 
tin nOmero de casos especificos icuindo 
el recomendar la terminaci&n de sus 
labores a un miembro del personal es 
apropiado y necesario? Siempre que las 
nacesidades individuales de un miembro 
del personal entren en serio conflicto 
con las necesidades de los ninos, las 
f abulias y la totalidad del componente, 
al miembro del personal deberS pedlrsele 
que deje su trabajo. El recomendar la 
despedida no es la primera respuesta a 
una situaci&n dificil; sin embargo, 
habrS veces que un logro escaso o medio- 
cre no mejora a pesar del respaldo y la 
intervenci6n del supervisor, 

CUANDO EL DESPIDO ES APROPIADO 

Hay cuatro categorias generales de 
pocos logros continuos que pueden llevar 
a que se recomiende la despedida, la 
primera es los hibitos mediocres de 
trabajo, tambiSn, las tardanzas y las 
ausencias cr6nicas; el evadir las res- 
ponsabilidades en el empleo y el trabajo 
descuidado y de baja calidad, Cuando no 
se le puede exigir a un miembro del per- 
sonal que llegue a tiempo a su tr aba jo , 
los otros miembros del personal se afec- 
tan porque deberSn cubrir lo que debe 
hacer el empleado que llega tarde y los 



'Basado en "Overcoming the Fear of Firing," 
1981)i 11-15. 
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ninos no reciben la atenci&n que se 
merecen. 

El trabajo continuo que no cumpXe 
con las normas del programa, es una 
segunda causa p> ra recomendar el despido 
de esa persona, Los miembros del perso- 
nal que no pueden desempefiar las respon- 
sabilidades que su trabajo conlleva y no 
pueden desarrollar las destrezas necesa- 
rias para implantar el programs educa- 
tivo, tienen que ser substituidos, Aun- 
gue el desarrollo del personal es una 
parte esencial de Head Start, de vez en 
cuando puede haber individuos que no 
pueden aprender a hacer bien su tra- 
bajo, QuizSs el trabajar con ninos es 
una ocupaci&n que no as apropiada para 
ellos, o posiblemente ese no es el tra- 
bajo que desean hacer. DeberS aconse- 
jSrseles que no continfien con 61. 

Una tercera raz&n para recomendar el 
despido del trabajo es cuando In con- 
ducta del miembro del personal no es 
aceptable porque funciona en datrimento 
de los nifios, de otros miembros del per- 
sonal y de los padres. Por ejemplo, un 
miembro del personal que le pega o abusa 
verbalmente de un rino muestra un ccm- 
partamiento inaceptable. El programa 
puede tener politic* especifica acerca 
de esos incidentes, incluyendo reglamen- 
tos de advertencias oficiales u otras 
medidas disciplinarias. En la mayorla 
de lor, programas, la polltica que rige 
el comportamento inaceptable no permiten 
segundas oportunidades. 

Las violaciones de la polltica 
programStica son una cuarta categoria 
de comport ami ento que puede ser causa de 
que se recomiende el despido de un 
empleado, Como ejemplo, pueden citarse 
el robo o el apropiarse de fondos o pro- 
piedades del programa, el compartir ina- 
decuadamente informaci&n conf idenciul o 
llegar intoxicado al trabajo, Repeti- 
mos i cada programa t i ene poll ticas 
especlf icas para enfrentarse a estas 
sitvacione". 
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POLITICA DE DESPIDO DEL PERSONAL 



• HarS saber al miembro do.l perso- 
nal que se mantendrSn uocumentos 
por escrito de la reuniSn. 



Cada programa debiera incluir normas 
que seguir para despedir a un empleado 
en su manual de polltica relativa al 
personal. Estas normas pueden ser desa- 
rrolladas por un grupo compuesto de 
miembros del personal, de los padres, 
del Director de Head Start y el repre- 
sentante adecuado del concecionario 
delegado. Es de extrema importancia el 
que todos los miembros del personal 
sepan quS comportamientos conllevan al 
despido. Las pollticas escritas debe- 
rian incluir procedimieutos contra agra- 
vios, requisitos de documentaciSn y 
enunciados claros acerca de qu§ compor- 
tamientos presentan bases para el des- 
pido inmediato, en vez de una adverten- 
cia por escrito c una suspensiSn. 

Cuando el trabajo de un miembro del 
personal es inaceptable y no mejora, el 
primer paso para corregir la situaciSn 
es el programar una reuniSn privada con 
el empleado. Durante esa reuni6n el 
Coordinador Educativoi 

• EspecificarS las violaciones de 
pollticas o las Sreas de rendi- 
miento mediocre. 

• ProveerS ejemplos especlficos 
documentados que demuestren la 
violaci6n o el rendim'.ento medio- 
cre. 



• ExplicarS claramente los cambios 
que el empleado necesita efectuar 
para evitar ser despedido de su 
empleo. 

• DiscutirS c6mo son los esfuerzos 
del empleado para mejorar y c6mo 
serSn detectados. 

• EmitirS el (iltimo plazo de tiempo 
para la evaluaciSn final. 

Los documentos escritos son necesa- 
rios para documentar ejemplos de logros 
inaceptables y discusiones y acuerdos 
con los empleados. Estos documentos 
escritos ayudan a la memoria, asoguran 
que el mensaje se proyecte al en^leado y 
servirSn co^.o respaldo si inSs adelante 
se toma la decisi5n de recomendar su 
despido. Lrs documentos escritos tam- 
bi§n mantienen infoimado al Director 
acerca de la situaci6n de modo que §1 
pueda conseguir el apoyo necesario. 

Cuando los logros del miembro del 
personal no mejoran, la decisi6n de que 
se recomiende su despedida deberS 
basarse en informaciSn y observaciones 
objetivas. Las decisiones de despedirlo 
no deberSn tomarse con ira, durante una 
crisis o bajo tensi6n. Una vez que se 
tome la decisiSn, deberSn seguirse las 
pollticas del progrcuna. 
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AYUDANDO A LOS MAESTROS A SUPERVISAR 



Del mis mo modo que el Co or din a dor 
Educativo supervisa todas las aetivida- 
des del Componente, los maestros super- 
visan todas las actividades del sal6n de 
clases. Por tanto, los maestros 

necesitan oportunidades para desarrollar 
sus propias destrezas de supervisi&n. 
El Coordinador Educativo ayuda a cada 
maestro a evaluar sus destrezas como 
ayudantes y voluntaries, a usar esas 
destrezas y a desarrollar nuevas destre- 
zas. 



TECNICAS PAHA PR0M0VER DESTREZAS 
DE SUPERVISION 



Hay una variedad de tecnicas que 
pueden usarse para ayudar a los maestros 
a desarrollar destrezas de supervisi&n. 
En primer lugar los Coordinadores Educa- 
tivos modelan comportamientos de supur- 
visi&n que son vistos por todos los 
miembros del personal educativo. Los 
maestros pueden expandir sus propias 
destrezas de supervisi6n observando lo 
que el Coordinador Educativo hace. Esto 
puede llevarse a cabo por medio de dis- 
cusiones con el Coordinador Educative, 

Los supervisores desarrollan su pro- 
T o estilo basado en su personalidad, 
sus valores y sus experiencias ^ndivi- 
duales. Este estilo es flexible, y serS 
adaptado a las necesidades de los super- 
visees. Esta individualizaci&n quizSs 
no les pea aparente a primera vista a 
los maestros, por lo cual un anSlisis 
franco de tecnicas de supervisi&n es 
esencial. Sc explicarS. por que se usa 
un enfoque en particular, su prop&sito y 
la meta a largo plazo, a la que se 
dirige. Estimule a los individuos a 
usar los comportamientos de supervisi&n 
que el los encuentran mSs eficientes. 

los Coordinadores Educativos pueden 
ayudar a los maestros a desarrollar des- 
trezas de supervisi6n dSndoles el poder 



que necesitan para lograr esa eficien- 
cia. Ese poder resulta cuando a los 
maestros se les dS la autoridad para 
hrcer todas las decisiones que puedan 
acerca de su trabajo. Esto podrla 
incluir decisiones relativas as 

• Los planes semanales. 

• La educaci&n de los padres, 

• La programac£6n de actividades 
p.speciales. 

• La individual izaci&n. 

• El adiestramiento de voluntaries 
y ayudantes i y 

• la compra de materiales. 

El darles poder a los maestros reco- 
noce el hecho de cue tienen un puesto de 
liderazgo en el sal&n de clases. Esto 
les ayuda a ganarse el respeto de los 
ayudantes y los voluntaries, lo cual a 
su vez ayuda a los maestros a crear 
ambientes francos y de apoyo en el nal&n 
de clases • 

El adiestramiento formal o informal 
es tambien una tecnica (itil para desa- 
rrollar las descrezas de supervisi&n de 
los maestros. Cualquiera de los temas 
relatives al prop&sito de adiestramiento 
de supervisi&n, quo son relevantes al 
desarrollo del Coordinador Educativo, 
tambi§n pueden series Utiles a los maes- 
tros. Las oportunidades informales de 
adiestramiento surgen de las interaccio- 
nes corrientes con los maestrcs, as£ 
como de las observaciones del Swl&n de 
clases. Las observaciones pueden in- 
cluir un enfasis especial sobre c&mo el 
maestro trabaja con otros adultos en el 
sal&n ^e clases. Esto puede propararse 
en la lorma de una documentacion activa, 
la cual puede ser analizada luego por el 
observador y el maestro. Tambien puede 
ser (itil programar reuniones regulares 
con todos lo£ maestros de modo que estos 
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puedan analizar, en un ambiente de 
apoyo, cualquier problema de supervisi6n 
que estSn enfrentando actualmente. 

Finalmente, las normas de trabajo 
que se le asignan al programa ayudan a 
los maestros en la supervisi6n que Sstos 
llevan a cabo. Estas nomas les proveen 
al personal educativo una base para 
establecer expectativas con el fin de 
realizar . 's tareas como ayudantes y 
voluntaries. Las normas pueden oxten- 
derse para incluir actividades especlfi- 
cas del sal6n de clases. Las descrip- 
ciones de empleos y otras normas descri- 
ben c6mo los miembros del equipo educa- 
tivo pueden dividirse las responsabili- 
dades del sal6n de clases. 



SUPERVISION DE VOLUNTARIOS 



Muchos padres del programa Head 
Start le suminj.stran al programa servi- 
cios de voluntaries; a menudo llegan a 
ser candidatos al personal y al CDA. 
Los padres, en su calidad de voluntarios 
son un recurso muy valioso de Head Start 
Jf deberSn ser tratados con el mismo res- 
peto que se les debe a los empleados que 
reciben paga por sus servicios. Esto 
incluye una definici6n clara de los 
deberes de su trabajo, y lo que se 
espera del trabajo que desempenan. 

Al igual que en otros puestos del 
personal de Head Start, el programa 
deberla tener descripciones de los tra- 
bajos para voluntarios, un proceso de 
orientaci6n de voluntarios y un programa 
de adiestramiento continuo. Un ejemplo 
de una descripci6n de trabajo para un 
voluntario del sal6n de clases se 
incluye en los Materiales Suple mentarios 
(VI-17). El adiestramiento de volunta- 
rios deberS incluir la participaci6n de 
otro personal del sal6n de clases, de 
modo que entiendan perf ectamente; lo que 
se espera que los voluntaries hagan y 
c6mo pueden ayudar a los voluntarios a 
aprender a hacer mejor suo trabajos. El 
adiestramiento de voluntarios se analiza 
en el pr6ximo capitulo. Los maestros 
deberSn conocer las destrezas y las 
habilidadeo de sus voluntarios a fin de 
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obtener el mejor uso posible de ellas. 
Esto puede hacerse inicialmente por 
medio de una entrevista o haciendo que 
la persona voluntaria complete un 
inventario de intereses. Un ejemplo de 
esa clase de inventario se haya tambi&i 
en los Materiales Suplementarios (VI-18), 

Al igual que los miembros del perso- 
nal educativo, los voluntarios desarro- 
llan nuevas destrezas trabajando en el 
sal6n de clases, Los maestros deberSn 
llevar a cabo evaluaciones peri6dicas de 
los logros de los voluntarios a fin de 
identificar nuevas destrezas; el rol de 
los voluntarios puede luego ampliarse 
para hacer buen uso ie esas destrezas, 

Los maestros deberSn entregar a los 
voluntarios, instrucciones claras acerca 
de lo que ellos quisieran que los volun- 
tarios llevasen a cabo cuando estSn en 
el sal6n. Decirles a los voluntarios 
"observen quien necesita ayuda", no usar 
las destrezas de los voluntarios ni tam- 
poco muestra respeto por esas personas 
como individuos. Los mismos factores de 
motivaci6n c-<> se aplican al personal 
tambiSn se lean a los voluntarios, 
Aunque la buena paga puede ser una raoti- 
vaci6n, porque muchos voluntarios espe- 
ran obtener suficiente experiencia de 
manera que puedan conseguir un puesto de 
paga en el personal. 

Los maestros necesitan tambign 
recordar que las expectativas a menudo 
rigen los eventos. si el programa no 
espera que los voluntarios xleguen a su 
trabajo a tiempo y regularmente, proba- 
blemente no llegarSn. Muchos mejores 
resultados se obtienen si se les hace 
ver claro a los voluntarios que ellos 
son miembros esenciales del equipo edu- 
cativo y que se espera que se presenten 
a trabajar en el sal6n de clases a la 
hora fijada. Algunos programas usan un 
contrato o una carua de compromiso para 
hacerles saber a los voluntarios que se 
aprecia y que se espera su puntual 
asistencia al programa, Un ejemplo de 
esta clase de memorSndum aparece en los 
Materiales Sig>lementarios (VI-19). 

Finalmente, los voluntarios necesi- 
tan ser apreciados regularmente por las 
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personas con quienes trabajan y por 
otros miembros del personal de Head 
Start • Agregando a las apreciaciones 
regulares, tales como elogiar su labor 
ptiblicamente, algunos programas rinden 
homenaje a sus voluntarios en un evento 



de fin de ano« Aunque "Wte tipo de 
apreciaci6n pfiblica se agradece mucho, 
las contribuciones de los voluntarios 
necesitan ser apreciadas cada vez que 
entran al sal6n de cl oses, no solamente 
una vez al ano« 
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ESTRATEGIAS PARA UNA SUPERVISION EXITOSA 



• DS prior idad a las observaciones. As£ siempre habrS tiempo para ver al per- 
sonal en acci6n. 

• Organice los records de observaci6n de modo que los comentarios que se le dS al 
personal se estructuren en un forma to fit 11 • 

o Estimule al personal a desarrollar sus propias estrategias y alternativas. 

c Implemente un sistema de apreciaci6n de logros, que incluya el requisito de que 
todos los miembros del personal completen su autoevaluaci6n. 

• Reconozca que cuando un miembro del personal no pueda o no quiera mejorar sus 
logros, la respuesta mSs adecuada es su despido del trabajo. 

• Resista las presiones de cambiar las normas o requisites del trabajc cuando 
esas presiones se basan en lo m£s avanzado de la tecnologfa moderna y en las 
teorlas y prScticas de los primeros anos de la ninez. 

• EvalQe frecuentemente las destrezas y las necesidades 6'e cada miembro del per- 
sonal, de modo que se le pueda proveer supervisi6n individualizada. 
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Administration: A Bedside Guide . Edited by Susan Stine. Pacific Oak College 
and Children's School, 5 Westmoreland Place, Pasadena, CA 91103, 1983. 

Esta es una colecci6n de artlculos escritos por administradores que trabajan en 
una variedad de ambientes pre- escolares. Los autores comparten sus experiencias 
personales, describen sus propios puntos de vista para la supervisi6n, el 
liderazgo y la administraci&n. Los ejemplos y las sugerencias que se proveen con- 
tienen soluciones prScticas a problemas comunes. 

Hersey, Paul. The Situational Leader . Warner Books, 666 Fifth Avenue, NY, 

NY 10102. 1985. $13.50. Consulte librerias locales para su disponibilidad. 

Este es el (iltimo libro del Dr. Hersey sobre el tema del liderazgo situacional e 
incorpora los cambios mSs recientes en su modelo de supervisi6n. El libro axplica 
el modelo y c6mo aplicarlo en distintas situaciones. Aunque estS escrito desde un 
aspecto de negocios, se puede utilizar su contenido para el Head Start. 

Keirsey, David, and Bates, Marilyn. Please Understand Me; Character and 

Temperament Types . Prometheus Nemesis, P. 0. Box 2082, Del Mar, CA 92014. 
1978. $8.95. 

Este libro se basa en el tipo Indicador Myers-Briggs. La premisa es que las per- 
sonas se diferencian unas de otras, de que sus diferencias son diflciles de cam- 
biar, sino imposibles y que esas diferencias no son faltas o debilidades, sino mis 
bien habilidades. El libro presenta un procedimiento rSpido para determinar los 
tipos de personalidad, informaci6n acerca del comportamiento y las actitudes de 
las personas y sugerencias acerca de c6mo trabajar en c >operaci6n con personas que 
tengan diferentes tipos de personalidad. 




-210- 




VII. El Adiestramiento del Personal y 

los Padres 




VIL ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL Y DE LOS PADRES 



PA6INA 

EL COMPROMISO DE HEAD START CON EL ADIESTRAMIENTO c _ # _ 21- 

Adiestramiento en el Componente Educative 219 

Responsabilidades de Adiestramiento del Coordinador Educative !!!!! 220 



DESARROLLiVNDO EL PLAN DE ADIESTRAMIENTO DEL COMPONENTE EDUCATIVO 



223 



Primer Pasoi Revise los Requisites de Adiestramiento del Programa 223 

Segundo Pasoi Diagnostique las Necesidades de Adiestramiento del Programa" 225 

Tercer Pasoi Diagnostique las Necesidades de Adiestramiento Individual . . 226 

Cuarto Pasoi Analice lot Resultados de la Evaluacion Diagnostica de 

Necesidades 227 

Quinto Pasoi Seleccione los Rccursos de Adiestramiento !!!!!!!!!!! 228 

Sexto Pasoi Escriba el Plan de Adiestramiento !!!!!!!!!! 228 

Septimo Pasoi Desarrolle el Presupuesto de Adiestramiento .!!!!!!!!!!!!!!! 230 

Octavo Pasoi Complete la Revisi6n Final del Plan de Adiestramiento"!!!!!! 231 



IMPLANTANDO EL ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL 



Coordinando las Actividades de Adiestramiento 

Llevando a cabo el Adiestramiento 

Suministrando Recursos » 

Oportunidadcs de Adiestramiento Continue 



232 

232 
235 
2^7 
239 



Promoviendo el Profesionalismo y Reconociendo sus Logros 240 



IMPLANTANDO EL ADIESTRAMIENTO PARA PADRES Y VOLUNTARIOS 



242 



Adiestramiento para los Padres 242 

Adiestramiento de Voluntaries !!!!!!!!!!!!!!""*" 243 

ESTRATEGIAS PARA UN ADIESTRAMIENTO EXITOSO ............ 245 

RECURSOS BIBLIOGRAFICOS 

* 246 



ERIC 



-213 



192 



LAS RESPONSABILIDADES CON RESPECTO AL ADIESTRAMIENTO 
DE LOS PADRES Y EL PERSONAL DEL COORDINADOR EDUCATIVO 

• Diagnosticar las necesidades de adiestramiento y asistencia tScnica del 
personal. 

• Identificar las necesidades de adiestramiento que surgen de las evaluaciones 
del programa y las observaciones que se llevan a cabo continuamente. 

• Asumir la responsabilidad de preparar la secci6n educativa del Plan de 
Adiestramiento basado sobre una evaluaci6n diagn6stica de las necesidades de 
adiestramiento del programa. 

• Proveer y/o asegurarse de que el adiestramiento del personal y de los padres se 
lleva a cabo segfin se especifica en las Normas de Accion del Programa* 

• Implementar la seccion educativa del Plan de Adiestramiento. 

• Ofrecer adiestramiento continuo y ayuda tgcnica al personal. 

• Promover el involucramiento del personal en CDA y la participaci6n en 
organizaciones profesionales. 

• Aprovechar las oportunidades para promover su propio desarrollo profesional. 



ANTES DE LEER ESTE CAPITULO 



• Complete la autoevaluaci&n para este capltulo. 

• Revise el Plan de Adiestramiento del programa. 

• Revise la evaluaci6n diagnostica de las necesidades de adiestramiento del 
programa. 

• Averigue quign tiene un CDA entre los miembros del personal y qui€n es 
candidate. 
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AUTOEVALUACION: ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL Y PADRES 



Necesita mi 
Si atencion 

EL C0MPR0MIS0 DE HEAD START CON EL ADIESTRAMIENTO 

1. ^Comparto la responsabilidad de 

adiestramiento con los adiestrados? 



2. ^Estimulo al personal a adquirir la Credencial 
CDA? 



3. ^Promuevo mi propio mejoramiento profesional? 

4. £Usc las competencias CDA como un marco para el 
adiescramiento en-servicio? 



PLAN DE ADIESTRAMIENTO 

5. ^Conozco los requisites de adiestramiento que 
exigen las Normas de Ejecucion del Programa? 

6. ^Entiendo los pasos envueltos en el desarrollo 
de un plan de adiestramiento para el personal, 
los padres y los voluntaries? 

7. <?Trabajo en colaboracion con otros 
coordinadores para desarrollar un plan de 
adiestramiento? 



8. ^Puedo identificar y escoger los recursos 
adecuados para el adiestramiento? 

IMPLANTANDO EL ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL 

9. <?Preparo al adiestrador y al adiestrado 
para las oportunidades de adiestramiento? 

10. £lncorporo una variedad de tecnicas en mis 
actividades de adiestramiento? 



11. ;PLanifico cuidadosamente la logistica antes 
de cada evento de adiestramiento? 



12. ^Tengo un plan sistematico para evaluar el 
programa de adiestramiento? 

13. ^Incorporo ividades de adiestramiento dentro 
de las actividades regulares, tales como 
supervision y reuniones del per seal? 
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Si 



Necesita mi 
atencion 



IMPLANTAR ADIESTR£ M JENTO PARA PADRES Y MADRES Y 
VOLUNTARIOS 

11. ^Proveo oportunidades de adiestramiento a los 
padres que resalten su conocimiento y 
entendimiento de las necesidades educativas de 
desarrollo de sus hijos? 



15. ^Proveo orientacion y adiestramiento en-servicio 
a los voluntarios del salon de clases? 



Revise sus respuestas, especialmente aquellas que usted marco "Necesita mi 
atencion", y haga un circulo alrcdedor de aquellas que usted desearla 
considerar con mayor detenimiento. Haga una lista de ellos en el espacio que 
se provee a continuacion en el orden que usted crea que tienen mayor 
importancia. 
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EL COMPROMISO DE HEAD START CON EL ADIESTRAMIENTO 



El compromise de Head Start de pro- 
veer un programa de calidad para los 
ninos y sus familias se refleja en la 
importancia que le concede a promover el 
crecimiento y el desarrollo del perso- 
nal/ para los padres y los ninos. Este 
compromiso de cuidado de calidad y al 
desarrollo profesional se demuestra en 
la importancia que se concede al adies- 
tramiento y a la ayuda tecnica a traves 
de la historia del programa. 



ADIESTRAMIENTO EN EL C0MP0NENTE EDUCATIVO 



El adiestramiento del personal y de 
los padres en el Componente Educative lo 
planifica, coordina y a veces lo provee 
el Coord.\nador Educative. Se ofrecen 
cuatro tipos de adiestramiento cada anoi 

• orientacion j 

• adiestramiento pre-servicio > 

• adiestramiento y ayuda tecnica 
en-servicioj y 

• adiestramiento a los padres. 

La orientacion para el personal 
nuevo, voluntaries y padres se inicia al 
empezar el programa anual y cada vez que 
se contrata a un nuevo empleadoj cada 
vez que se matriculd un nuevo nino en el 
programa , o que un nuevo voluntario ini- 
cia su trabajo. La orientacion se 
disena para promover la comprension del 
programa Head Start, as£ como el entu- 
siasmo por el mismo. Al iniciar el ano 
programcitico, se lleva a cabo la orien- 
tacion de un grupo, prefer iblemente de 
personal y padres en con junto, a fin de 
promover el concept© de aprender jun- 
tos. La orientacion por grupos puede 
sar dirig\da por el Director de Head 
Start y a veces involucra a otros direc- 
tores de componentes miembros del 



Consejo de Polltica y padres ya rela- 
cionados con Head Start. El period© de 
orientacion puede durar varias semanas 
durante las cuales el Coordinador Educa- 
tive les provee apoyo adicional a los 
nuevos miembros del personal. 

Durante el ano del programa , la 
orientacion al personal educative nuevo 
las provee generalmente el Coo-:dinador 
Educative..,. Los nuevos padres usualmente 
reciben orientacion del Componente de 
Servicios Sociales y del Componente de 
Participacion de los Padres al matricu- 
lar a sus hijos en el programa. 

El adiestramiento pre-servicio se 
ofrece al principio de un ano del pro- 
grama para todo el personal de Head 
Start como grupo i el personal de cada 
componente se reune a menudo separada- 
mente para discutir temas relacionados 
con su componente. Generalmente el 
director y todos los coordinadores de 
componente se hacen cargo del adiestra- 
miento pre-servicio, cuyas metas prima - 
rias son darles la bienvenida al perso- 
nal que se reintegra al trabajo; compar- 
tir cualquier cambio de pol£t?.ca y nue- 
vas instrucciones para Head Start, 
poniendo al dia a todos, sobre la nueva 
informacion del programa. El adiestra- 
miento pre-servicio debe ser optimista y 
disenado para motivar al personal a fin 
de que se prepare un ano nuevo de logros. 

El adiestramiento en-servicio y la 
ayuda tecnica se ofrecen durante el ano 
de acuerdo con un itinerario y tambien 
segun se vaya necesitando. El adiestra- 
miento se basa en una evaluacion diag- 
nostica de las necesidades individuales , 
de las necesidades del programa, y los 
requisites de adiestramiento de las Nor- 
mas de Ejecucion del programa como un 
taller acerca de procedimientos de salud 
o los requis itos de inf ormar acerca del 
abuso de los ninos, el adiestramiento de 
un grupo especifico, tal como una sesion 
para maestros directores sotre el tema 
de la supervision de los ayudantes de 
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maestros y de los voluntaries ; adiestra- 
miento para todo el personal educativo y 
los padres sobre un tema de preocupacion 
general , tal como el lidiar con los mie- 
dos de los ninos; o una sesion en un 
centro en particular para hablar acerca 
de como trabajar juntos mSs eficiente- 
mente. Adiestramiento en-servicio tam- 
bien incluye cursos ofrecidos en cole- 
gios locales/ conf erencias, seminaries y 
reuniones profesionales, boletines 
inf ormativos, el establecimiento de un 
centro de recursos, y reuniones de per- 
sonal . 

Los Coordinadores Educativos proveen 
ayuda tecnica durante una visita al cen- 
tro o al hogar cuando ellos notan pro- 
blemas as£ como cuando ven puntos de 
importancia; responden a pedidos de 
ayuda, y proveen comentarios y apoyo al 
personal* La asistencia tecnica puede 
incluir el compart ir un articulo rele- 
vante o un paquete de adiestramiento 
sobre de como mane jar las transiciones ; 
ayuda al personal a evaluar el arreglo 
del salon de clases para remediar algun 
comportamiento molestoso; dirigir una 
sesion de resolver problems, de como 
manejar el uso de malas palabras o ana- 
lizando el estudio del caso de un nino 
cuyo comportamiento preocupa al personal* 

El adiestramiento a los padres se 
ofrece todo los anos. Aunque el Coordi- 
nador de Participacion de los Padres 
tiene la responsabilidad primaria de 
planificar y coordinar el adiestramiento 
de los padres, el Coordinador Educativo 
tambien deberS participar en ^ste pro- 
ceso. Las Normas de Ejecucion del pro- 
grama requieren que se ofrezca adiestra- 
miento especifico a los padres sobre 
actividades que pueden desarrollar en el 
hogar para promover el aprendizaje y el 
desarrollo de sus ninos, y tambien como 
lidiar con las necesidades especiales de 
desarrollo. Al Coordinador Educativo y 
al personal educativo se les pide a 
menudo que provean e&e adiestramiento y 
que participen en otras reuniones y 
sesiones de adiestramiento para los 
padres. 

Los padres que actuan como volunta- 
ries en los salones de clases tambien 
reciben adiestramiento en el curriculo, 
en el program^ diario y en como apoyar 



el crecimiento de los ninos. Ya que los 
maestros estSn mis en contacto con los 
padres y voluntarios, pueden proveer una 
buena parte del adiestramiento, modelando 
estrategias y tecnicas adecuadas y dis- 
cutiendolas durante su tiempo libre. 
Los maestros tambien pueden descubrir 
Sreas en las cuales los voluntaries 
necesitan adiestramiento. Los Coordina- 
dores Educativos pueden ayudar en esto 
suministrando talleres de grupos, loca- 
lizando donaciones y aportando sugeren- 
cias a los voluntaries cuando visitan 
los salones de clases. 



RESPONSABILIDADES DE ADIESTRAMIENTO DEL 
COORDINADOR EDUCATIVO 



Los Coordinadores Educativos son 
responsables de que el adiestramiento se 
lleve a cabo en el Componente Educativo. 
Sin embargo, es importante notar que 
comparten esa responsabilidad con otros 
coordinadores de componentes y con aque- 
llos que reciben el adiestramiento. 

Como en todos los aspectos de Head 
Start , la coordinacion con otros compo- 
nentes es esencial . El adiestramiento a 
veces tiene lugar a traves de los dis- 
tintos componentes, o se les ofrece a 
todo el personal y a los padres. Por lo 
tanto, Head Start requiere de cada 
programa un plan comprensivo de adies- 
tram:* ^nto que ref le je la participacion 
de todos los componentes, los cuales 
luego comparten la responsabilidad de 
iPi>lantar y evaluar el plan de adies- 
tramiento. 

La responsabilidad de adiestramiento 
tambien se comparte con los adiestrados. 
Un programa de adiestramiento es ef i- 
ciente solo si aquellos para quienes fue 
disenado, adquieren nuevas destrezas, 
nuevos conocimientos y/o ^ctitudes que 
ellos puedan aplicar en su trabajo con 
los ninos y sus familias. La eficienc.ia 
se basa en cuSn bien el adiestrador 
prepara y presenta el adiestramiento y 
si el adiestrado estS dispuesto a apren- 
der . Toda descripcion del trabajo de 
cada empleado necesita explicar claramen- 
te que la participacion en el adiestra- 
miento y el compromiso con el desarrollo 
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profesional son requisitos indispensables 
para todos los empleados de Head Start. 

Los Coordinadores Educativos pueden 
realzar la eficiencia de ese adiestra- 
miento de las siguientes manerasi 

• Comparand© las oportunidades de 
adiestramiento con las necesidades 
especlficas y necesidades expresa- 
das por cada miembro del personal. 

• Asegurandose tambien de emplear a 
los mejores adiestradores y 
consul tores disponibles. 

• Preparando a los consul tores que 
habrSn de trabajar con individuos 
o con un grupo, de manera que 
sepan a quien estarSn adiestrando, 
que exper iencias aportan estas 
personas y como responden mejor. 

• Preparar a los adiestrados, infor- 
mSndoles por adelantado sobre las 
sesiones de adiestramiento, iden- 
tif icando objetivos claros para 
la sesion y sugiriendo maneras de 
prepararse para el adiestramiento. 

• Participando en el adiestramiento 
en s£. 

• Llevando a cabo el seguimiento de 
los adiestrados que evaluen la 
sesion para ayudarlos a que apli- 
quen lo que han aprendido en el 
trabajo. 

El nivel de participacion de los 
Coordinadores Educativos en la planifi- 
cacion e implantacion del adiestramiento 
para el personal , as£ como para los 
padres varla, dependiendo de cuSn comodo 
se siente el Coordinador Educative 
1 levando a cabo el adiestramiento , con 
el tamano del programa y de como el 
director asigna las responsabilidades de 
adiestramiento y la coordinacion de Sreas 
componentes y otras variables del progra- 
ma. Tenga o no un Coordinador Educative 
la responsabilidad expllcita de la plani- 
ficacion e implantacion/ todo Coordinador 
Educativo toma parte en las actividades 
de adiestramiento y asistencia tecnica. 
Porque es inherente del papel que desem- 



pena. Como supervisor es, los Coordinado- 
res Educativos establecen normas, obser- 
van al personal y comentan sobre lo que 
hacen bien y en que tienen que mejorar. 
La critica constructiva es una parte 
importante del adiestramiento. 

La mayor parte de las tareas de 
supervision son oportunidades para iden- 
tificar necesidades de adiestramiento y/o 
ofrecer aireccion y adiestramento direc- 
tamente. Al evaluar el Componente Educa- 
tivo , los Coordinadores Educativos deter- 
minan las necesidades del programa , donde 
hace falta el adiestramiento o la ayuda 
tecnica y que oportunidades de adiestra- 
miento pueden proveerse, asi como loca- 
lizar los mejores recursos de adiestra- 
miento. El proceso de preparar y actua- 
lizar el Plan del Componente Educativo a 
menudo revela nuevas estrategias o metas 
que requerirSn adiestra- miento a fin de 
poder realizarse. Los Coordinadores Edu- 
cativos estSn al tanto de las nuevas 
tendencias e innovaciones en el campo de 
la educacion temprana de la ninez a fin 
de compartir nuevas ideas y recursos con 
el personal y trabajar continuamente para 
mejorar la calidad del programa. Cada 
visita al centre o cada sesion basada en 
el hogar brinda una oportunidad para 
proveer y apoyar al personal, y con 
frecuencia, a los padres tambien. 

El Coordinador Educativo tambien 
tiene un papel active en el proceso del 
grado de Asocjado en Desarrollo de los 
Ninos (CDA) y sirve a menudo como un 
adiestrador. Las normas de competencias 
CDA son compatibles con las Normas de 
Ejecucion del Programa y por eso proveen 
una gu£a util para planificar y evaluar 
el adiestramiento. Muchos programas 
usan las normas de competencia del CDA 
para preparar descr ipeiones de traba jos , 
diagnosticar el adiestramiento e identi- 
ficar normas de accion del personal. En 
esta forma/ todos los Coordinadores Edu- 
cativos deberSn conocer bien y estar 
dedicados al programa CDA. 

El compromiso de Head Start con el 
adiestramiento lo es tambien por parte 
de los Coordinadores Educativos . Estos 
demuestran un in teres en adelantar su 
propia mejora profesional, uniendose a 
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organ izaciones profesionales y asis- 
tiendo a conferenciasi ademSs de asistir 
a cursos, para mantenerse informados de 
los desarrollos en su campo, y buscando 
siempre de mejorar sus destrezas. 

A medida que los programas Head 
Start acepten una mayor responsabilidad 
por su propio adiestramiento y por su 
propia asistencia tecnica, se hace mSs 
important e que el programa local tenga 
un sistema de planificar e implantcxr 
adiestramiento* Ese sistema simbolizado 
por el plan de adiestramiento del pro- 
grama/ tiene varias ventajas importantesi 

• Provee un enfoque logico, en 
secuencia basado en una necesidad 
documentada. 



• Apoya un enfoque de equipo de 
trabajo para el adiestramiento 
porque el personal, los volunta- 
ries y los padres participan en 
el proceso de evaluacion diagnos- 
tica de necesidades. 

• Provee procedimientos para medir 
y evaluar el efecto del adiestra- 
miento y para determinar las 
necesidades futuras del programa 
y del personal, 

Los Coordinadores Educativos parti- 
cipan activamente en el proceso de pla- 
nificar e imp] antar este plan compren- 
sivo de adiestramiento. 
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DESARROLLANDO EL PLAN DE ADIESTRAMIENTO DEL 
COMPONENTE EDUCATIVO 



Cada ano, con la participacion del 
personal y de los padres, el Coordinador 
Educativo desarrolla la seccion del Com- 
ponente Educativo del Plan de Adiestra- 
miento. Algunos programas desarrollan 
planes de adiestramiento que cubren mSs 
de un ano , porque ellos no creen poder 
llenar todos los requisites en un ano. 
El plan compara las necesidades diagnos- 
ticadas del programa y de los individuos 
con los recursos mas adecuados y la 
mejor ayuda tecnica disponible. El 
adiestramiento se basa en la evaluacion 
diagnostica de las necesidades, los 
requisites de las Normas de Ejecucion 
del Programa y los resultados de la 
autoevaluacion. La coordinacion con 
otros componentes evita la duplicacion 
de esfuerzos y asegura que todas las 
necesidades de adiestramiento se 
cubran. Los pasos usados por la mayorfa 
de los programas para desarrollar el 
Plan de Adiestramiento incluyem 

• Primer Paso - revisar los 
requisites de adiestramiento del 
programa ; 

• Segundo Paso - diagnosticar las 
necesidades de adiestramiento del 
programa ; 

• Tercer Paso - diagnosticar las 
necesidades individuales de 
adiestramiento; 

• Cuarto Paso - analizar los 
resultados de la evaluacion lin- 
giiistica de las necesidades; 

• Quinto Paso - escoger los 
recursos de adiestramiento; 

• Sexto Paso - escribir el plan 
de adiestramiento; 

• Septimo Paso - desarrollar el 
presupuesto de adiestramiento; y 



• Octavo Paso - completar la 
revision final del Plan de Adies- 
tramiento. 

Esta seccion analiza como completar 
cada paso de este proceso de planifica- 
cion que se sugiere. El proceso se usa 
primariamente para planificar el adies- 
tramiento del personal del Componente 
Educativo y de los voluntaries . El 
Coordinador Educativo tambien planifi- 
car a el adiestramiento de los padres; 
sin embargo, esta planif icacion se hace 
en colaboracion con el Coordinador del 
componente de Participacion de los 
Padres. 



PRIMER PASO* REVISE LOS REQUISITOS DE 
ADIESTRAMIENTO DEL PROGRAMA 



El Coordinador Educativo necesita 
evaluar diagnosticamente las necesidades 
del programa en lo que atane al adies- 
tramiento relacionado con las Normas de 
Ejecucion del Programa, el Programa Edu- 
cativo, los resultados de la autoevalua- 
cion diagnostica y la coordinacion con 
otros componentes. Ciertos temas de 
adiestramiento del programa o de todos 
los componentes se tratan cada ano, 
mientras que otros surgen cuando se 
implantan nuevas iniciativas o cuando se 
hacen cambios y mejoras. 

NORMAS DE EJECUCION DEL PROGRAMA Y 
OTROS REQUISITOS DE ADIESTRAMIENTO DE 
HEAD START 

Las Normas de Ejecucion del Programa 
enumeran los requisites de adiestramionto 
del personal que son los siguientesi 

• Normas de Ejecucion del Programa 
1304. 2-2 (e) El plan proveera 



^daptado de Donna McDanial, A Guide for Training (Kansas City, MOi Community 
Development Institute, n.d.) pp. 1-5. 
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metodos para aumentar el conoci - 
m lento y la comprenQi6n, tanto 
del personal como de los padres , 
de las necesidades educativas y 
de desarrollo de los ninos del 
programa. Estas incluirSns 

• Actividades de adiestramiento de 
los padres que puedan usarse en 
el hogar para reforzar el apren- 
dizaje y desarrollo de sus hijos . 

• El adiestramiento de los padres 
en la / bservaci6n del crecimiento 
y desarrollo de sus hijos en el 
ambiente del hogar, y la identi- 
ficaci6n y el manejo de las nece- 
sidades especiales de desarrollo * 

• El adiestramiento del personal y 
de los padres / dentro de un pro "* 
grama desarrollado conjuntamente 
con todos los componentes del 
"Programa Head Start" , en el 
desarrollo de los ninos de edad 
pre-escolar y en sus problemas de 
conducta . 

• El adiestramiento del personal en 
la identif icaci6n y el manejo de 
ninos que tienes necesidades 
especlficas, asi como el trabajar 
con los padres de esos ninos , y 
en coordinar recursos de referen- 
ciales. 

Los requisites de adiestramiento 
para otros componentes necesitan coordi- 
nar se con el Componente Educative, siem- 
pre que los miembros del personal educa- 
tive sean los recipientes primaries de 
ese adiestramiento. Estos requisites 
incluyen lo siguientei 

• Salud Mental. Norma de Ejecu- 
ci6n del Programa 1304. 3-8 (a) . 
La parte de salud mental del plan 
proveerS, que un profesional de 
salud mental este disponible, por 
los menos para consul tas, para el 
programa Head Start y para los 
nifios/ninas. Este profesional 
deber St (2) Adiestrar el per- 
sonal del Head Start . 

• Nutrici6n. Norma de E j ecuc i6n 
del Programa 1304.3-1 0(d) El 
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plan de nutricion enunciara un 
programa de nutricion organizado 
para el personal, los padres y 
los ninos. Este programa debera 
asegurar que (4) todo el per - 
sonal, incluyendo el administr a- 
tive, r ec iba educa c ion en pr inc 1- 
pios de nutricion y su aplicacion 
al desarrollo de los ninos asi 
como para la salud de la fami - 
lia. C6mo desarrollar maneras de 
crear un ambiente de buena salud 
ffsica, social y emocional que 
apoye y promueva el desarrollo de 
buenos habitos aliment icios y del 
papel que estos habitos desempe- 
nan en lograr que los ninos reci- 
ban adecuada alimentaci6n . 

Opciones ProgramStica3 • Norma s de 

E j ec uc i6n del Programa , Ap§ndice A . 

Opci6n ProgramStica para el Proyecto 
Head Start - N-30-364-1-20 

1. Debera haber un plan de adies - 
tramiento especlfico para el 
personal y los voluntarios 
para cualquier opcion que se 
escoja. Debera relac ionars e 
directamente con los requisi - 
tos y las metas de las varia- 
ciones especlf icas que se 
ostein implantando . 

2. Variaciones en la asistencia a 
los centres 

El uso del personal debera 
contribuir notablemente a la 
c alidad del programa, utili - 
zando al mSximo el talento del 
personal , asi como su expe - 
riencia y su potencial. Los 
ob j etivos de 1 ad iestramiento 
del personal deberan identifi - 
carse y debera disenarse un 
plan de adiestramiento que 
facilite el implementar la 
opcion. Ese ad Iestramiento , 
debera permitir al personal el 
incorporar al curriculo modi - 
f icaciones necesarias para 
acortar la semana y tomando en 
cuenta las diferencias en el 
desarrollo de los ninos de 
tres anos y los de cinco anos 
de edad. 
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3, Modelos basados en el hogar 
Desarrollo del personal. Los 
programas deberSn contar con 
un plan de reclutamiento del 
personal y de los voluntaries , 
i ncluyendo el contenido de los 
programas de adiestramiento 
pre-servicio y en-servicio , 
metodos de ensenanza, descrip - 
ciones del personal de adies- 
tramiento o consul tores , y 
tomar previsiones para el 
adiestramiento continue en el 
servicio. El plan de desarro- 
llo deberS disenarse para 
desarrollar o aumentar el 
conocimiento de los miembro s 
del personal acerca de t 

• Enfoques y tecnicas de tra- 
bajo con los padres , 

• Otros programas como el 
ba sado en el hogar o "Home 
Start" , 

• Todas las areas de compo- 
nentes de Head Start , 

Ninos con Impedimcntos, Adiestra - 
miento y asistencia tecnica OCD 
Notice N-30 333-1 (10) La ayuda 
tecnica y de adiestramiento en apoyo 
para los esfuerzos a favor de los 
ninos con impedimentos se integrarS 
con los programas comprensivos de 
OCD, Cada programa de Head Start 
tiene la responsabilidad, en coor* 
dinacion con la Oficina Regional 
ACYF, de identificar y obtener apoyo 
necesario para llevar a cabo un pro- 
gx'ama de acuerdo con las pol£ticas 
expuestas en este anuncio, por medio 
de talleres , adiestramiento en el 
lugar y el desarrollo de mater iales . 

Otros requisites de adiestramiento 
de Head Start relacionados con el Compo- 
nente de Educacion sont 

Abuso y Negligencia del Nifio. OCD 
Notice 1/18/77, N-30-356-1 Adiestra^ 
miento. Las agencias de Head Start 
y las agendas delegadas proveerSn 
orientacion y adiestramiento para el 
personal sobre la identif icacion y 



presentacion del abuso y negligencia 
que se comete con los ninos, Deberan 
darles proteccion a los ninos que son 
victimas de abuso y negligencia. Esa 
orientacion debera estimular una ac- 
titud de ayuda, y no de castigo, para 
con los padres y otras personas que 
deben dar cuidados a los ninos y no 
abusar y descuidarlos. 



SEGUNDO PASO* DIAGNOSTIQUE LAS 
NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO DEL 
PROGRAMA 



Ademas de las necesidades de adies- 
tramiento del personal individidual y el 
entrenamiento requerido por Head Start, 
cada programa tendra necesidades especi- 
ficas relacionadas con el Plan del Com- 
ponente Educative, Segun se discutio en 
el Capitulo III, el Plan del Componente 
Educative es un piano para implantar las 
actividades del Componente e mcluye 
cualquier cambio al programa educativo 
que se base en las necesidades de la 
comunidad, en los resultados de la auto- 
evaluacion diagnostica, y en otras reco- 
mendaciones, Un analisis del Plan del 
Componente Educativo puede identificar 
una variedad de necesidades de adiestra- 
miento, Por ejemplo, puede que se nece- 
site adiestramiento para* 

• Hacer que el programa este en 
conformidad con las Normas do 
Ejecucion (con una serie de 
talleres acerca de la planifica- 
cion mdividualizada) . 

• Seguimiento de una evaluacion del 
personal. (El Coordinador Educa- 
tivo visitara un salon de clases 
para roodelar una estrategia ef i- 
ciente), 

• Presentar nuevas actividades 
(orientacion para un programa 
nuevo de educacion y nutricion). 

• Implantar un nuevo curriculo 
(adiestramiento pre-servicioi 
tamblen en el servicio conti- 
nuado ) , 
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• Estimular el creclniento profe- 
sional (lograr que el personal 
que lleva anos en el programa 
asista a una reunion). 

• Implantar un nuevo salon de cla- 
ses (orientacion para el personal 
nuevo t visitas a centres cerca- 
nos> adiestramiento de iguales y 
asistencia tecnica en el lugar). 

• Enmendar las pollticas de perso- 
nal para estimular a todos los 
miembros para poder adquirir su 
Credencial CDA ( contactar con el 
colegio de la comunidad para 
adiestramiento de CDA). 

• De lo contrario, dirigirse a un 
£rea que necesita mejoras, iden- 
tificada por el Coordinador Edu- 
cative (adiestramiento dirigido 
por un consultor en como usar 
metodos positives de disciplina 
en el salon de clases). 

El adiestramiento puede ser reque- 
rido como resultado de un nuevo empuje 
nacional para Htad Start, desarrollos en 
el campo de la educacion temprana de la 
ninez u otras directrices que afecten a 
los ninos y a sus familias (v.g. , nuevos 
requisites relacionados con el abuso y 
negligencia de ninos). 



TERCER PASO* DIAGNOSTIQUE LAS 
NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO INDIVIDUAL 



Es importante dar a cada miembro del 
personal la oportunidad de completar una 
evaluacion diagnostica individual de sus 
necesidades de adiestramiento. El 
adiestramiento es m&s eficaz cuando los 
receptores han determinado por s£ mismos 
que necesitan aprender mas acerca de un 
tema o desarrollar una destreza espec£- 
fica* Los resultados de estas evalua- 
ciones se usan para desarrollar el Plan 
de Adiestramiento* Luego se describe un 
sistema de evaluacion de adiestramiento 
usado por muchos programas de Head 
Start. Se incluye un formulario de 
muestra en los Materiales Suplementarios 
(VII-1-4). 



Cada miembro del personal llena un 
formulario individual para diagnosticar 
sus necesidades de adiestramiento enume- 
rando su historia educativa, su status 
CDA y sus experiencias previas de adies- 
tramiento. Esta informaci6n personal le 
permite al Coordinador Educative deter - 
minar que adiestramiento ser£a adecuado 
para este miembro del personal. El 
resto de la evaluacion diagnostica de 
necesidades se estructura de acuerdo con 
el empleo de ese miembro del personal o 
su descripcion de competencias CDA. Al 
lado de cada Srea de responsabilidad o 
de competencia , e 1 miembro de 1 persona 1 
indica las necesidades especlf icas que 
el cree que mejorar£a para desempenar su 
proximo trabajo. 

En la columna, el miembro del perso- 
nal indica los recursos que ser£an nece- 
sarios para satisfacer cada necesidad de 
adiestramiento. Los recursos podr£an 
incluir un libro o una pelicula, o un 
taller presentado por alg(in colegio de 
la comunidad, por una asociaci6n profe- 
sional* por un consultor de adiestra- 
miento o un colega de Head Start que ya 
haya desarrollado la destreza o condi- 
cion necesaria. No todos los miembros 
dex personal educative podr£an sugerir 
recursos, pero muchos si pueden propor- 
cionar sugerencias Gtiles . Las anota- 
ciones de esta jolumna le summistran al 
Coordinador Educative inf ormaci6n gene- 
ral acerca de los recursos disponibles e 
informacion especif ica acerca del estilo 
de aprendizaje preferido por ese indivi- 
duo. 

El Coordinador Educative se reune 
con cada persona , para discurtir las 
necesidades enumeradas y los recursos 
propuestos. El Coordinador Educative 
anadira otras necesidades de adiestra- 
miento basadas en las evaluaciones con- 
tinuas llevadas a cabo por los miembros 
del personal, como las observaciones 
acerCw. del salon de clases, las reunio- 
nes de personal, una revision de los 
planes de las lecciones o criticas y 
sugerencias de los padres . Estas • .e- 
sidades adicionales de adiestra r lento 
deberan ser analizadas con la persona 
involucrada y llegar a un acuerdo sobre 
las mismas , para incluir las en el Plan 
de Adiestramiento. 
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El Coordinador Educativo tambien 
completa una evaluaci6n diagn6stica de 
sus propias necesidades de adiestra- 
miento y las analizar£ con el Director. 
El forma to de las evaluaciones <Uagn6s- 
ticas de las necesidades urado puede ser 
el mismo que se use con ei personal i sin 
embargo, se basarS en la descripci6n del 
empleo del Coordinador Educativo y no en 
las competencias CDA. 



CUARTO PASOt AN ALICE LOS RESULTADOS DE LA 
EVALUACION DIAGNOSTICA DE NECESIDADES 



El pr6ximo paso en el desarrollo del 
Plan de Adiestramiento es el de anSlisis 
de los resultados de la evaluaci6n diag- 
n6stica de necesidades, establecer las 
prioridades de esas necesidades y deter- 
minar qu6 mStodos de adiestramiento y 
qu€ recursos se usarSn. La lista de las 
necesidades de adiestramiento incluira 
las del componente total y las indivi- 
duales. 

Comience por enfocar t6picos de 
adiestramiento del componente r^queridos 
por Head Start. Como deben ser inclui- 
dos en todo adiestramiento, es de pri- 
mera prioridad. Determine c6mo y cuSndo 
se llevarSn esos requisites de adiestra- 
mier.to, e incluya esa informaci6n en el 
plan. 

Despues, agrupe las necesidades de 
adiestramiento a base de tei ,s relacio- 
nados, o de destrezas. Determine cuSn- 
tos miembros del personal de cada Srea 
han solicitado adiestramiento y anote 
aquel los individuos cuyas neces idades 
coinciden con las necesidades de adies- 
tramiento del programa. 

En estos Gltimos casos, y cuando un 
gr^n ntitmero de personas identifican un 
tema espeeffico o un area de destrezas, 
un formato de adiestramiento en grupo es 
adecuado. Sin embargo, hay muchas otras 
tficnicas de adiestramiento o formates 
que pueden usarse para atender una nece- 
sidad de adiestramiento. Estas pueden 
haber sido identif icadas en las formas 
individuales de evaluaci6n de necesida- 
des. En ese caso, es tambien el estilo 



de aprendizaje preferido por este in'* 
video. 

Entre formas posibles para 1 «*s.*>lver 
una neces idad de adiestramientc se 
encnentran las sigu ientes i 

• Discusiones de grupo, dirigidas 
por un miembro del persOial. 

• Adiestramiento de grupos, diri- 
gido por un con; jltor. 

• Talleres ofrecidos por otras 
agencias • 

• Materiales de auto-ensenanza. 

• Reuniones del personal. 

• Libros y artlculos de revistas. 

• Ayuda tecnica de los companeros o 
del Coordinador Educativo. 

• Materiales audiovisuales. 

• Adiestramiento de grupos usando 
un m6dulo de adiestramiento ya 
publicado. 

• Conf erencias. 

• Cursos universitarios - 

• Sugerencias soore como revolver 
un problema mediante el inter cam- 
bio y modificaci6n de ideas. 

• Visitas del personal a otros pro- 
gramas u organizaciones (v.g., 
una excursi6n a un centre de 
recursos cducativos). 

Es importante establecer prioridades 
entre las necesidades que se han identi- 
ficado. Los c ondos de adiestramiento de 
Head Start son 1 imitados i de igual 
manera, es poco el tiempo disponible 
para suministrarles adiestramiento apro- 
priado pre-servicio y en-servicio al 
personal educativo. Como se ha dicho 
anteriormente, el adiestramiento obliga- 
torio debera ser el primero ofre- 
cerse. Las demSs prioridades se basarSn 
en las necesidades del programa, ^1 
nGmero de personas que identifiquen u n 
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topico, como el adiestramiento mejorar£ 
los servicios que se proveen/ as£ como 
otros criterios determinados local- 
mente. El adiestramiento tambien puede 
ofrecerse porque se basa en destr^zas 
aprendidas en sesiones previas de adies- 
tramiento. 



QUINTO PASOl SELECCIONE LOS RECURSOS DE 
ADIESTRAMIENTO 



Ademas de los recursos identif icados 
en los formularies de evaluacion, los 
Coordinadores Educativos necesitan iden- 
tificar otras organizaciones o materia- 
les para llenar las necesidades de 
adiestramiento. Los programas Head 
Start pueden encontrar util, mantener un 
directorio de recursos que incluya 
recursos de adiestramiento en el pro- 
grama, en la comunidad y otros programas 
de Head Start o orograma de la Ninez 
Temprana, y consultores que hayan sido 
recomendados. El directorio tambien 
puede incluir programas de recursos / 
tales como modules de adiestramiento, 
libros, publicaciones profesionales y 
ayudas audiovisuales. 

CONSULTORES 



adiestramiento y credenciales adecuadas , 
tales como CDA, celebrando una sesion de 
orientacion acerca de CDA y/o buscando 
ellos mismos una credencial de CDA. Una 
vez qua el grupo de maestros muestre 
interes en CDA, el Coordinador Educativo 
identifica a los adiestrados elegibles y 
un colegio o una universidad local que 
acepte la responsabilidad de planificar 
y de suplir al personal educativo, admi- 
nistrar el trabajo academic© CDAj y el 
trabajo en el campo. Otra opcion es que 
el Coordinador Educativo escoja a los 
adiestrados y emplee a un consultor 
independiente para que lleve a cabo la 
supervision de campo y matricule sus 
candidates en cursos pre-existentes en 
colegios o universidades locales. En la 
actualidad hay varias centenas de cole- 
gios que proveen el adiestramiento CDA. 
(Cotejese con la Oficina Regional lo 
concerniente a los colegios y universi- 
dades • ) 

El seleccionar recursos tambien 
incluye considerar los gastos involucra- 
dos. En todos los casos el Coordinador 
Educativo y el Director deberan comparar 
un recurso de calidad y de costo ef ec- 
tivo con la necesidad de adiestramiento 
ya identif icada. El presupuesto del 
adiestramiento se analiza en una seccion 
mas adelante. 



Cuando se utiliza un consultor para 
ofrecer un adiestramiento para el Compo- 
nente Educativo, busque alguien quex 

• Sepa acerca de Head Start. 

• Tenga J a experiencia y la f orma- 
cion en el topico seleccionado. 

• Pueda ser receptive a la audien- 
cia de Head Start. 

• Que sea recomendado por otro pro- 
grama o companero. 

• Que tenga un estilo de adiestra- 
miento que sea adecuado a las 
necesidades de adiestramiento de 
la audiencia. 

RECURSOS PARA ENTRENAMIENTO CDA 

Los Coordinadores Educativos deberan 
estimular al personal educativo a buscar 

O 
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SEXTO PASO« ESCRIBA EL PLAN DE 
ADIESTRAMIENTO 



Despues de identificar los temas de 
adiestramiento que se cubriran durante 
el ano , asi como los formates y recur- 
sos, se desarrolla el Plan de Adiestra- 
miento. Este incluye tres categorias 
principales de adiestramiento para el 
personal y los padres i la orientacion, 
pre-servicio y en-servicio. 

CATEGORIAS DE ADIESTRAMIENTO 

La orientacion se provee en grupo 
e individualmente a fin de presentar 
informacion relativa a Head Start, al 
Componente Educativo y a las responsabi- 
lidades especificas de las tareas o los 
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trabajos* La orientacion incluirSi 

• Una vista panorSmica de Head 
Start - su histor^a, las Normas 
de Ejecucion del Programa, los 
roles y responsabilidades de los 
padres, y los cinco componentes. 

• Una vista panorSmica del Compo- 
nente Educative , el curriculo, 
las politicas y los procedimien- 
tos, la filosofia educativa, las 
metas y los objetivos. 

• La politica y los procedimientos 
del personal. 

• Las oportunidades de conocer a 
otros miembros del personal. 

• Un recorrido por la planta fijica 
del centro y una orientacion 
intensiva sobre el ambiente de 
aprendizaje. 

• Materiales escritos para revisar 
y usar como referencias. 

Los Materiales Suplementarios 

(VII-5-7) incluyen una lista de cote jo 
para orientacion, usada por uno de los 
programas de Head Start, y tambien se 
sugiere "Tecnica de Orientacion para el 
Personal Nuevo" (VII-8). El capitulo I 
de esta guia tambien podria ser un 
recurso util para proveer una orienta- 
cion a Head Start. 

El adiestramiento pre-servicio se 
proporciona cada ano antes de que el 
programa comience. Usualmente las 
sesiones pre-servicio cubren temas tale:: 
como la admin is trac ion del programa, 
nueva legislacion u otros requisites, 
asi como las metas y objetivos para el 
ano. El adiestramiento se relacionarS 
con todo el programa y con componentes 
individuales del mismo. Las sesiones 
pre-servicio pueden incluir tambiSn 
actividades que sientan el tono de lo 
que se hara durante el ano* v.g. , orga- 
nizacion de equipos, presentacion de uno 
de los temas del ano , o un orador invi- 
tado. Las sesiones de adiestramiento 
pre-servicio pueden incluir al personal 
y a los padres. 



Aunque algunas necesidades de adies- 
tramiento diagnosticadas podrian ser 
estudiadas durante el adiestramiento 
pre-servicio, es mSs probable que se 
utilice esta oportunidad para proveer 
mformacion a los participantes y para 
revisar la politica y los procedimientos 
del programa. Al Coordinador Educativo 
puede pedirsele que se dirija a los 
miembros del personal de todos los com- 
ponentes, a fin de proveerles una vision 
global del programa educativo y de la 
filosofia del mismo, asi como de los 
planes para el ano. 

Las ses iones de pre-servic io , espe- 
cificamente para el personal y los 
voluntaries, aseguran que las expectati- 
vas estSn claras y que se ha establecido 
un tono franco de cooperacion. Este es 
el moment© de empezar a evaluar habili- 
dades, necesidddes asi como una guia 
para planif icar la supervision y el 
adiestramiento futures. 

Los temas que deberSn cubrirse con 
mayor profundidad incluyeni 

• Una vista panorSmica del Plan 
Educativo, clarificando el itine- 
rario de tiempo y de responsabi- 
lidades. 

• Una explicacion sobre el curri- 
culo. 

• Una discusion detallada de las 
necesidades de desarrollo de los 
ninos con los cuales habrS de 
trabajar el personal. 

• Una revision de las politicas y 
los procedimientos, incluyendo 
las actividades de planif icacion, 
la colaboracion con los padres, 
el completar formularies, etc. 

• Una explicacion de las expectati- 
vas de los metodos de supervision. 

• Un resumen del programa d2 desa- 
rrollo del personal, incluyendo 
el programa CDA, expectativas de 
autoevaluacion diagnostica , par- 
ticipacion en la planif icacion, y 
la asistencia a las reuniones del 
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personal y a las sesiones de 
adiestramiento • 

El adiestramiento en servicio es 
el que mSs fntimamente se relaciona con 
las necesidades identif icadas por el 
personal. La mayor parte del adiestra- 
miento programado tendrS lugar una vez 
que el programa este funcionando, cuando 
el personal pueda aprovechar las activi- 
dades de adiestramiento para grupos o 
individuos. 

El programa de adiestramiento toma 
en cuenta cuando se usaran las destrezas 
desarrolladas en el adiestramiento/ 
v.g., el adiestramiento sobre como lie- 
var a cabo el escrutinio de los ninos 
debera hacerse pronto, al inicio del ano 
programatico. El programa tambien 
depende de cuando estara disponible un 
consult or, cuando se ofrecera un cur so 
de colegio o de universidad, o de cuando 
hal>ra de dictarse una conferencia. 

EL FORMATO DEL PLAN 

Un plan sugerido para el adiestra- 
miento aparece en los Mater iales Suple - 
mentarios (VII-9). Ese formato incluye 
las siguientes categorias* 

• Las actividades de adiestramiento 
que se han planificado. 

• Las necesidades que se llevarSn a 
cabo por medio de la actividad de 
adiestramiento • 

• El formato (o la tecnica) del 
adiestramiento . 

• Los participantes. 

• La fecha y la hora del even to. 

• El lugar. 

• El recur so o el proveedor que se 
usara. 

• El miembro del personal que sera 
responsable del evento. 

c Un estimado de los gastos. 



Si el Componente Educative cuenta con 
un personal numeroso, se aconseja que se 
preparen dos planes, uno para las sesio- 
nes de adiestramiento de grupos y otro 
para el adiestramiento individual. El 
plan debera tambien identificar el 
adiestramiento del personal relacionado 
con el trabajo academic© y de campo de 
CDA y los costos asociados con este 
adiestramiento . En conclus ion , el plan 
puede organizarse en orden cronologico, 
empezando con los planes de orientacion 
y de adiestramiento en servicio. 



SEPTIMO PASO* DESARROLLE EL PRESUPUESTO 
DE ADIESTRAMIENTO 



A medida que se desarrolla el plan 
de adiestramiento, se hace un estimado 
del costo de cada recurso 6e adiestra- 
miento, asi como una decision consciente 
de que lo que se invierte en adiestra- 
miento para mejorar los servicios que se 
suministran a los ninos y a sus respec- 
tivas familias. Algunos costos son 
especificos tales como los de cursos 
universitarios o subscripciones a perio- 
dicos y revistasj otros son menos cla- 
ros , como los de montar un taller con- 
juntamente con otro programa. 

Los costos relacionados con el 
adiestramiento pueden incluiri 

• Honorarios para los consultores. 

• Gastos de viaje y dietas, si se 
aplican a este particular. 

• Cos to de reproduce ion de mater ia- 
les de adiestramiento/ o de com- 
pras de folletos/ libros, etc. 

• Costo de alquiler de espacio para 
llevar a cabo una conferencia o 
una sesion de adiestramiento. 

• Costo de comidas o meriendas como 
parte de la sesion de adiestra- 
miento. 

Este presupuesto puede reducirse 
usando el personal del centre para con- 
ducir el adiestramiento* agrupando 
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talleres y estimulando a los profesiona- 
les del Srea para que donen su tiempo 
para adiestramiento. Por lo general, 
funciona bien el invitar a distintas 
personas cada vez. Aunque pocos profe- 
sionales fuera del programa ofreceran 
continuamente sus servicios gratis, un 
buen nQmero lo haran ocasionalmente. 
Sus servicios no deberan jamas darse por 
merecidos. Es sumamente importante el 
tratar bien a nuestros consultores y 
darles nuestro reconocimiento. 

Las agencias de la comunidad tambien 
pueden tener personal disponible que 
pueda prove er adiestramiento gratis; 
v.g., el bibliotecario de los ninos, las 
personas que trabajan como bomberos, las 
nutricionistas de los programas de 
extensi6n, etc. 

El plan de adiestramiento no esta 
complete, hasta que no se hayan conside- 
rado todos los costos y se preparen los 
estimados correspondientes. Recien 
entonces se pueden hacer cambios en el 
plan porque un evento de adiestramiento 
no debera ser mas costoso que las nece- 
sidades programaticas del plan, que son 
las prioritarias. Se debe tener en 
cuenta al preparar los estimados que con 



un presupuesto limitado no se obtiene un 
adiestramiento de 6ptima calidad. 



OCTAVO PASO i COMPLETE LA REVISION FINAL 
DEL PLAN DE ADIESTRAMIENTO 



Una vez que se complete el plan de 
adiestramiento, una revisi6n final sera 
necesaria para asegurarse de que todas 
las necesidades de adiestramiento han 
sido atendidas debidamente. Considere 
preguntas como las siguientes* 

• cEs el numero de sesiones de 
adiestramiento adecuado y posible 
para los adiestrados? 

• cSe han considerado los niveles 
de desarrollo de los adiestrados? 

• iSe les ha informado a los parti- 
cipantes acerca de los eventos de 
adiestramiento en los cuales 
ellos estan participando? 

Una lista de cotejo completa para 
revisar el plan de adiestramiento apa- 
rece en los Ma ter iales Suplementar ios 
(VII-10). ~ 
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IMPLANTANDO EL ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL 



La implantacion del adiestramiento 
para el personal educative involucra la 
coordinaci&n de actividades de adiestra- 
miento segun se definen en el plan de 
adiestramiento del programa, algunas 
veces llevando a cabo sesiones de adies- 
tramiento para el personal y para los 
padres , suministrando recursos a traves 
de reuniones del personal o en sesiones 
para resolver problemas. Otros capitu- 
los de esta guia .especif icamente los 
Capitulos IV y VI , tambien analizan como 
los Coordinadores Educativos se involu- 
cran en proveer adiestramiento y asis- 
tencia tecnica. 



COORDINANDO LAS ACTIVIDADES DE 
ADIESTRAMIENTO 



Si un consul tor estS suministrando 
asistencia tecnica, la coordinacion 
antes, durante y despues del cvento de 
adiestramiento ayudarS a su exito. Esto 
puede involucrar el identificar los 
objectivos especificos para la sesion de 
adiestramiento, y al consultor y en esa 
forma negociar los terminos de su con- 
trato, preparar al adiestrador y al 
adiestrado, manejar la logistica, parti- 
cipar en el adiestramiento, llevando a 
cabo seguimiento y tomando en cuenta 
todos los eventos del proceso de adies- 
trar. Es necesario brindar mucha aten- 
cion a los pormenores, para asegurarse 
que el adiestramiento sea eficaz y rele- 
vante. 

CONTRATACION DE CONSULTORES 

Si un Coordinador Educative no sabe 
sobre consultor las , o no ha util izado 
nunca los servicios de un consultor en 
particular, seria conveniente consultar 
con otros programas en los cuales el 
consultor ha funcionado bien. Las ere- 
denciales solamente no pueden asegurar 



que un individuo pueda adiestrar bien y 
responder adecuadamente a las neces i- 
dades del programa local. 

Al Coordinador Educative le conven- 
dria identificar y establecer contactos 
con consultores de adiestramiento , 
varies meses antes de que se programe la 
sesion de adiestramiento. Hay varies 
asuntos que deben aclararse tan pronto 
como sea posible* 

• Llegar a un acuerdo acerca de la 
fecha, la hora y el local del 
adiestramiento • 

• Llegar a un acuerdo acerca de lo 
que habrS de pagarse al consul- 
tor, y otros gastos a cubrirse 
como los de viajes y dietas. 

• Un entendimiento claro de los 
ob j etivos del adiestramiento y de 
las necesidades que el mismo 
deberS llenar. 

• Los requisites especif: oos y 
mater iales (un salon que pueda 
acomodar a varies grupos peque- 
nos, equipo audiovisual, etc.). 

Uu acuerdo de consul toria deberS 
enviarse como seguimiento a estos acuer- 
dos para formalizar los terminos del 
contrato. Los Mater iales Suplementarios 
contienen una muestra de este acuerdo de 
consultoria que puede adaptarse (VII-11). 

PREPARANDO AL CONSULTOR 

A los consultores se les debe dar 
una oportunidad de conocer el programa, 
las necesidades que deber<C llenarse y 
los participantes que asistirSn a la 
sesion. Asi podran enfocar sus destre- 
zas y sus especialidades para atender a 
las necesidades programSticas especifi- 
cas y poder seleccionar enfoques de 
adiestramientos que puedan ser recibidos 
favorable y exitosamente. 
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La informacion que ne le debera comu- 
nicar a los adiestradores puede incluirt 

• Una lista de necesidades ya iden- 
tif icadas. 

• Solicitud de direct ivas especifi- 
cas para cubrir esas necesidades. 

• La filosofla del programa. 

• El curriculo que se esta implan- 
tando • 

• Informacion acerca del programa 
local de Head Start (v. g. , el 
area que recibe sus servicios, la 
pobiacion de la misma, el curri- 
culo) . 

• La sesion en la cual se les 
hablara ( padres , maestros , visi- 
tantes del hogar) asi como sus 
habilidades y sus debilidades en 
materia de ensenanza. 

• Preocupaciones especificas iden- 
t if icadas por el Coord mador Edu- 
cativo o por el personal. 

• cQue adiestramientos han tenido 
los participantes acerca del tema? 
(asi se evitara la duplicacion) . 

• Una vision panorSmica de Head 
Start , sus politicas y sus direc- 
tivas (en caso el adiestrador no 
esta f ami liar izado con el pro- 
grama ) • 

• Ejemplos de formularies de eva- 
luacion que se utlizaran despues 
de la sesion. 

Tomese el tiempo suficiente para 
contestar cualquier pregunta que el 
adiestrador tenga y comente sobre los 
planes de adiestramiento; ese tiempo 
estS bien empleado. Mientras mas claro 
est6 lo que se espera y lo que se nece- 
sita, mSs probabilidades habra de que el 
adiestramiento sea adecuado y util. 

PREPARANDO A LOS ADIESTRANDOS 

Se deberS dar alguna atencion para 



preparar a los participantes que asisti- 
ran a la sesion. La comunicacion clara 
es importante para asegurarse de que los 
participantes lleguen al adiestramiento 
bien preparados y a txempo. La informa- 
cion que seria util para los adiestrados 
puede incluin 

• La veri^icacion de la matricula 
de la sesion de adiestramiento, 
(quienes asistiran). 

• Notif icacion de las f echas , la 
hora, y el local (con las direc- 
ciones, si fuere necesario). 

• Identif icacion de metas y objeti- 
vos con CDA, las Normas de Ejecu- 
cion del Programa y las necesida- 
des espec£ficas del programa. 

• Las cualidades del adiestrador. 

• Los materiales para coleccionar, 
leer, pensar o preparar con 
relacion el adiestramiento. 

La ultima sugerencia puede encarecer 
la participacion, de una sesion de 
adiestramiento si no se toma en cuenta 
lo siguiente* si la sesion es acerca 
del arreglo del salon, a los participan- 
tes se les puede pedir que dibujen el 
plan del piso de su salon y los traigan 
a la sesion para que lo analicen como 
una parte del adiestramiento. Si el 
adiestramiento sera acerca de gu£as de 
apoyo, al personal puede pedirseles que 
traigan ejemplos especificos de ninos 
cuyo comportamiento es particularmente 
retador. 

PLANIFICACION DE LA LOGISTICA 

Deberan considerarse por adelantado 
los materiales que habran de necesitarse 
asi como el ambiente donde estarSn. Si 
el adiestramiento se va a llevar a cabo 
en un local desconocido para el Coordi- 
nador Educative, una visita previa al 
local es importante para determinar el 
nGmero de personas que el local puede 
acomodar, asi como cote jar la ilumina- 
cion, la accesibilidad de los servicios 
sanitarios, etc. 
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Los materiales y el equipo como los 
que se presentan a continuacion deberan 
reservarse u ordenarse por anticipado* 

• Equipo audiovisual. 

• Pell culas u otros paquetes de 
adiestramiento que hay que obte- 
ner. 

• Cartelones, marcadores, cinta 
adhes iva , tiza , etc . 

• Materiales que deberan ser dupli- 
cados y engrapados. 

• Formularies de evaluacion. 

Otras logisticas podrian incluir el 
asegurarse de que el personal y los 
padres tengan transporte al lugar de 
adiestramiento, y que provean planes de 
contingencia en caso de mal tiempo. 

EL EVEN TO DE ADIESTRAMIENTO 

El dia del adiestramiento el Coordi- 
nador Educative debera ir al lugar del 
adiestramiento bien tercprano, a fin de 
preparar el ambiente y reunirse con el 
adiestrador. Debera prestar atencion a 
lo siguientet 

• El arreglo de los muebles de 
acuerdo a como el adiestrador 
desea que esten (pequenos grupoe 
cerca de las mesas, sillas en 
circulos, etc. ) . 

• Cote jar la temperatura del salon 
(si hay demasiado calor a las 
personas puede darles sueno ) . 

• Asegurarse que todo el equipo 
funcione bien y que hayan bombi- 
llas para reemplazar a las que se 
quemen, al igual que extensiones 
electricas y adaptadores. 

• Despliegue de identif icaciones, 
rotulos, hojas de papel donde 
firmar, agendas y otros formula- 
ries accesibles a los participant 
tes, a la entrada del salon. 

Una breve reunion con el adiestrador 
antes de la sesion le permit ira al Coor- 
dinador Educative t 
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• Dar la bienvenida al adiestrador 
y ver s i hay algunas neces idades 
de ultima hora. 

• Aclarar su rol durante el adies- 
tramieto ( v . g , como par t ic ipante , 
observador ) . 

• Asegurarse de que el salon este 
arreglado de acuerdo con los 
deseos del adiestrador. 

• Asegurarse de que todos los mate- 
riales que se neces itan esten 
disponibles. 

• Rev isar los ob j et ivos para el 
adiestramiento • 

• Revisar la agenda. 

• Decidir sobre si se permite fumar 
y otras reglas que tendran que 
ser promulgadas y explicadas. 

La presencia del Coordinador Educa- 
tive en las sesiones de adiestramiento 
da un mensaje importante al personal y a 
los padres que estan participando. 
Valida la importancia del adiestra- 
miento , pone en conocimiento de los par- 
t ic ipantes que su as istenc ia e involu- 
cramiento estan siendo notados y asegura 
que todos r ec iben la misma inf ormac ion . 
Si el adiestrador neces ita apoyo porque 
un enfoque en particular no produce 
respuesta o las sugerencias son inade- 
cuadas para Head Start, el Coordinador 
Educative, conociendo a los partici- 
pantes y entendiendo los requisites de 
Head Start, puede sugerir preguntas o 
proveer directivas que mejoren la 
cal idad de adiestramiento . Cuando los 
consultores refuerzan lo que el Coordi- 
nador Educative le ha estado diciendo al 
personal , el taller prepara un f oro para 
def in ir aun mas y val idar las creenc ias 
y los enf oques que sirven de base para 
los servicios del Componente Educative. 

Al final de la sesion los instrumen- 
tos de evaluacion deberan repartirse, 
llenarse y recogerse. Cualquier otro 
f ormulario, como las hojas de asistencia 
y los formularies de gastos , tambien 
deberan recogerse. Las hojas de asis- 
tencia son importantes para mantenerse 
informados del plan de adiestramiento. 
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Los formularios proveen informacion 
importante acerca de como fue recibido 
el adiestramiento, que funciono bien y 
quS no funciono bien. Esta informacion 
pueda usarse para planificar futuras 
actividades de adiestramiento. Modelos 
de formularios de evaluacion aparecen en 
los Mater iales Suplementarios (VII-12-15). 

SEGUIMIENTO 

El seguimiento es importante por dos 
razonesi para determinar si la informa- 
cion obtenida y las destrezas adquiridas 
durante una sesion de adiestramiento se 
usan realmente en el trabajo que se 
hace, y para reforzar y apoyar el apren- 
dizaje. 

El efecto del adiestramiento puede 
evaluarse enviando un cuestionario a los 
participantes u observando a los miem- 
bros del personal mientras trabajan a 
fin de determinar s\ ellos estSn 
poniendo en prSctica lo que han apr en- 
dido. Los comentarios sobre estas 
observaciones pueden ser itiles a los 
miembros del personal y proveen otra 
oportunidad para reforzar conceptos y 
destrezas. 

Los Coordinadores Educativos deben 
secundar el hecho de poner en prSctica 
nuevas destrezas y nuevos conocimientos 
de las siguientes manerasi 

• Suministrando otros recursos 
sobre el topico, tales como art£- 
culos , 1 ibros , y paquete s de 
adiestramiento. 

• Permaneciendo algdn tiempo en el 
salon de clases o en una visita a 
un hogar para secundar los 
esfuerzos del personal en sus 
esfuerzos para implantar una 
nueva estrategia. 

• Planificando una sesioii de segui- 
miento con participantes para 
analizar el progreso y las expe- 
riencias en como aplicar lo que 
se aprendio. 

9 Logrando que los participantes 
compartan notas y lo que han 
aprendido con otros miembros del 



personal (ensenando a otros 
refuerza el aprendizaje y propaga 
los beneficios del adiestra- 
miento) . 

• Identif icando otras oportunidades 
de adiestramiento sobre ese mismo 
grupo. 



LLEVANDO A CABO EL ADIESTRAMIENTO 



Muchos Coordinadores Educativos lie- 
van a cabo sesiones de adiestramiento 
para el personal educative y a veces 
para el personal de otros programas. La 
ultima es una manera excelente para que 
los programas unau recursos y compartan 
su calidad de expertos. 

Aunque a veces resultc refrescante 
traer a un consultor de fuera con nuevos 
puntos de vista y enfoques, existen ven- 
tajas en que el adiestramiento sea lle- 
vado a cabo por el Coordinador Ejecu- 
tivo. Nadie conoce al Componente Educa- 
tive y al personal como el Coordinador 
Educative. Por lo tanto, el adiestra- 
miento que se ofrece por lo general es 
apropiadO/ disenado especlf icamente para 
satisfacer necesidades ya identif icadas 
y para lograr construir un buen adies- 
tramiento tomando en cuenta las habil i- 
dades individuales del personal involu- 
crado. 

Muchos de los pasos necesarios para 
la planif icacion del adiestramiento a 
que lleva a cabo un consultor se aplican 
al adiestramiento llevado a cabo por el 
Coordinador Educative . Especf f icamente 
los Coordinadores Educativos querrSn 
aclarar que necesidades deberSn lle- 
narse, cuSles son los objetivos de las 
sesiones de adiestramiento, quienes ven- 
drSn a la sesion/ como deberSn prepa- 
rarse los participantes para el adies- 
tramiento y la preparacion de alimentos 
y de transporte que habrSn de necesi- 
tarse en la sesion. El Coordinador Edu- 
cative deseara conocer como aprenden 
mejor los adultos de Head Start, como 
presentar el contenido y qu§ estrategias 
de adiestramiento deberSn usarse. 
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LOS ADULTOS QUE APRENDEN 

La mayor! a de los Coordinadores Edu- 
cativos han participado en sesiones de 
adiestramiento de Head Start y las han 
dirigido. Han identificado cualidades 
que parecen ser comunes a muchos adultos 
en el proceso de aprendizaje. Al plani- 
ficar sesiones de adiestramiento, muchos 
adiestr adores han ha 1 lade, que es util 
recordar que los participantes a menudo 
aprenden mejor cuandoi 

• Planifican y evaluan su propio 
aprendizaje. 

• Aplican la nueva informacidn a 
sus propias experiencias y cono- 
cimientos. 

• Tienen la oportunidad de compar- 
tir sus preocupaciones y expe- 
riencias y aprenden nuevas mane- 
ras de aumentar sus destrezas y 
su comprension. 

• Aceptan la responsabilidad de su 
propio aprendizaje al identificar 
lo que ellos desean saber y cuSl 
es la mejor forma de aprenderlo. 

• Escogen una dentro de una varie- 
dad de actividades durante una 
sesion de adiestramiento disenada 
para facilitar su involucracion y 
par t i c ipa c ion • 

• Se les reta y se les confia el 
hecho de resolver problemas y 
desarrollar sus propias ideas. 

• Se les ofrece una riqueza de 
informacion y de estrategias de 
parte del adiestrador y de otros 
participantes. 

Estos puntos en torno a como el 
aprendizaje pueda hacerse atractivo 
retan al adiestrador a disenar talleres 
bien organizados y estimulan la interac- 
cion. Los adiestr adores pueden consi- 
derar las siguientes tecnicast 

• Compart ir las metas y los obje- 
tivos especlficos del taller con 
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los participantes. El adies- 
tramiento eficaz involucra el 
desarrollar una participacion 
comp&rtida por el grupo con metas 
y objetivos. 

• Utilizar las experiencias de los 
participantes • El adiestra- 
miento adquier e s ignif icado , si 
se utilizan las experiencias per- 
sonales y las observaciones de 
los participantes relacionando 
los conceptos con las situaciones 
y experiencias personales. 

• Establecer desde el principio 
que loo participantes son respon- 
sables de su propio aprendi- 
zaje. Es importante decir que 
cada cual se llevara de la sesion 
algo diferenta, dependiendo lo 
que para ellos sea importante , de 
cuSnto ellos contribuyen a la 
sesion y de si integran y usan lo 
que aprenden. 

• Darle importancia al desarrollo 
de destrezas mSs bien, que a solo 
verbalizar las contestaciones. 
El aprendizaje es el proceso de 
asimilar y acomodar la nueva 
informacion para usarla para 
mejorar las destrezas. 

• Estimular la participacion acti- 
va de los adiestrandos represen- 
tando roles , anSl is is a cargo de 
grupo: pequenos , intercambiando 
impresiones, y ^studios de 
casos • El adiestramiento cobra 
mayor signif icado si los concep- 
tos, principios y estrategias se 
aplican a situaciones reales. 

• Permitir a los adiestrandos que 
hagan sus propias inter pretacio- 
nes y lleguen a sus propias con- 
clusiones. Los adiestradores 
deberan proveer informacion, los 
datos y ejemplos necesarios que 
permitan al grupo identificar 
patrones o tendencias , hacer 
generaiizaciones y llegar a con- 
clusiones. 
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• Planificar un balance de dife- 
rentes actividades y usar una 
variedad de medios de instruc- 
ci6n. Un balance de enfoques 
contribuye a que el grupo se 
incerese y por ultimo asegure 
ruayor retenci6n y aplicaci6n de 
las destr^zas y de su contenido, 
Los enfoques de adiestramientos 
puede tncluin 

• desempenar roles, 

• resolver problemas, 

• vn inter vambio de ideas, 

• ectudio de casos, 

• preguntas y respuestas, 

• discus i6n y tareas en grupos 
pequenos, y 

• sesiones cortas. 

La buena comunicaci6n es un aspect© 
importante en el adiestramiento efec- 
tivo. Por ejemplo, un adiestrador que 
digai "Lo que yo te oigo decir es que 
las rabietas continuas de Shawn inte- 
rrumpen a todo el grupo y exigen que le 
dediques una gran parte de tu tiempo", 
podria estar paraf raseando lo que un 
participante ha compartido para aclarar 
la preocupacion antes de continuar ana- 
lizando el problema y ofreciendo a2gunas 
medidas para resolverlo. Algunas tecni- 
cas para lograr un adiestramiento 3fi- 
ciente pueden hallarse en los Mater iales 
Suplementarios (VII-16). 

Cada uno de los adiestradores desa- 
rrolla, su propio estilo de presentacion 
y sabe cuales metodos resultaran mejor y 
cuales son menos exitosos. Un adiestra- 
dor que se siente incomodo con juegos de 
roles, transmitirS esta intranquilidad a 
los particpantes y quizSs deber£a usar 
un enfoque diferente para presentar el 
mismo contenido. Los buenos adies- 
tradores reconocen sus habil idades, sus 
preferencias y su propio estilo. 



SUMINISTRANDO RECURS OS 



Los recursos pueden mcluir materia- 
les escritos y audiovisuales que definan 
y extiendan el currlculo y la filosfia 
del programa, asi como expandan sus 
estrategias de ensenanza y otros topicos 
de interes al personal de Head Start, 
tales como conunicaci6n, trabajo en 
equioo , o participaci6n de los padres. 
En Head Start, el personal desarrolla o 
adapta un curriculo que es apropiado 
para los ninos y las familias servidas> 
los mater iales de recursos son valiosos 
y proveen ideas y direcci6n. 

Un centre de recursos y un boletin 
informative del programa son dos vehlcu- 
los para proveer recursos. 

CENTROS DE RECURSOS 

En un centre de recursos pueden 
haber libros, peri6dicos profesionales, 
y materiales multimedios que el programa 
puede usar. Al personal se le debe 
pedir que provea informacicn acerca de 
lo que deberS haber en el centro de 
recurso, y que artlculos son de mayor 
utilidad.- Un centro de recurso puede 
ser una tablilla en la oficina del Coor- 
dinador Educative o un sal6n entero 
repleto de cajas de libros, proyectores, 
tocadiscos y otro equipo. En cada caso 
es un lugar especifico y central cono- 
cido por todos, en donde se localizan 
ciertos materiales . Un centro de 
recurso puede servir para tres fines 
principales* 

• Pueden proveer ayuda inmediata al 
personal que busca soluciones a 
problemas* 

• Puede proveer materiales e ideas 
para ayudar a los padres, as£ 
como al personal para trabajar 
con los ninos. 
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• En ciertos lugares puede proveer 
un ambiente que estimule el com- 
partir e intercambiar ideas y 
tecnicas. 

Los centros de recursos incluyen 
objetos tales como materiales de curri- 
culo, libros, materiales hechos por el 
personal o por los padres , materiales 
videomagnetofonicos o pellculas. Una 
sabia oeleccion de recursos es crucial 
para que el centro pueda servir como un 
apoyo al personal y a los padres. 
DeberS considerarse el hecho , de ins- 
truir al personal y a los padres para 
que sepan utilizar los materiales y 
saber seleccionarlos. 

Para estimular el interes en el cen- 
tro de recursos , los Coordinadores Edu-* 
cativos podrlan considerar el desarrollo 
de una de las siguientes ideas t 2 

• Cuando los centros quedan a una 
distancia considerable del edifi- 
cio principal, conservese una 
mini-biblioteca en el automovil 
para compartirla con el personal 
durante las visitas al local. 

• Presente un libro del mes en las 
reuniones del personal. Una per- 
sona o un equipo de personas dara 
un informe breve o recitara un 
breve pSrrafo que servirS para 
realzar al libro. 

• Incluya algun tiempo en cada 
sesion de adiestramiento para que 
los miembros del personal puedan 
ojear y hacer selecciones de 
recursos. Pfdale a los miembros 
que presenten un breve informe 
sobre su seleccion en su proxima 
reunion. 

• Escoja tres o cuatro libros o 
artlculos relacionados con un 
tema de adiestramiento y presen- 
telos en la proxima sesion de 
adie stramiento . 



• Recomiende un libro , un articulo 
u otro recur so a un miembro del 
personal para un proposito espe- 
clfico - esto es, cuando se rela- 
ciona con una necesidad identi- 
ficada o ayude a resolver un 
problema especlfico. 

• Involucre al personal cuando 
seleccione la compra de f uturos 
recursos. 

• Pidale al personal que identi~ 
fique artlculos que ellos hayan 
encontrado especialmente titiles. 

BCLETINES INFORMATIVOS 

Un bole tin informativo e informacion 
circulada a intervalos regulares entre 
el personal y/o los padres. Los boleti- 
nes informativos no necesitan ser docu- 
mentos formales con encabezamiento, 
titulares ni extensos toques artlsti- 
cos. De hecho, todos leeran los boleti- 
nes informativos si los parrafos son 
breves y los artfculos estSn separados 
por amplios espacios en bianco. 

Los boletines informativos pueden 
servir varias funciones. Aunque su pro- 
posito principal es el de compartir 
informacion, tambien pueden servir como 
una estrategia de adiestramiento ef i- 
ciente si se usan parai 

• Reconocer los logros de los maes- 
tros, de los padres y de los 
voluntarios relacionados con 
actividades de adiestramiento. 

• Presentar una lista de nuevos 
recursos disponibles en el pro- 
grama o en la comunidad que 
aumenten las actividades de 
adiestramiento. 

• Informarle al personal sobre las 
oportunidades de desarrol pro- 
fesional. 



2 Adaptado de Rayko Hashimoto, The Oregon Head Start Education Coordinator's 
Handbook . (Portland, ORi Oregon Head State Technical Assistance and Training Office, 
1983), p. 122. 
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• Incluir sugerencias de ensenanza, 
juegos o actividades. 

• Discutir las aplicaciones de 
actividades especlficas, tanto en 
el hogar como en el ambiente del 
centre 

• Servir como recurso de intercam- 
bio presentcindo una lista del 
personal educativo que pueda ayu- 
dar a otros, o que tengan m^te- 
riales o libros para compart ir 
sobre un topico especlf ico de 
adiestramiento. 



OPORTUN I DADES DE ADIESTRAMIENTO CONTINUO 



Como se habrS notado a traves de 
esta Gula , los Coordinadores Educativos 
incorporan el adiestramiento y la asis- 
tencia tecnica dentro de la mayor parte 
de las actividades involucradas para 
servir de lfderes del Componente Educa- 
tivo. Las visitas del lugar son espe- 
cialmente Gtiles para evaluar necesida- 
des, proveer comentarios y sugerencias y 
ofrecer asistencia y recur sos. Ejemplos 
de como los Coordinadores Educativos 
pueden aprovechar estas oportunidades se 
ofrecen en cada capltulo y como 3e apli- 
can a todos los aspectos del rol que se 
describe • 

Tal vez una de las estrategias de 
adiestramiento de mSs apoyo y efectivi- 
dad es la disponibilidad del Coordinador 
Educativo de sentarse con el personal en 
una reunion de personal o en una sesion 
repentina en una centro para ayudar a un 
grupo, articular un problema y desarro- 
llar posibles soluciones • Sirviendo 
como tabla de resonancia el Coordinador 
Educativo puede hacer preguntas para 
ayudar al personal a identifier lo que 
estS pasando, por que es problemStico, 
como han tratado de mane jar la situa- 
cion, cuSles han sido los resultados y 
que otras estrategias podrlan tratarse. 
Los resultados de este proceso ayudan a 
clarificar los problemas reales a pro- 
veer estiategias creadoras para mane jar 
los problemas, y tal vez lo mSs 
importante, hacerle saber al personal 



que ellos pueden depender del apoyo del 
Coordinador Educative 

Como un ejemplo, suponga que un 
grupo de maestros esta frustrado por la 
cantidad de palabras inadecuadas usadas 
por los ninos de cuatro anos. El Coor- 
dinador Educativo podra proponer las 
siguientes preguntas para ayudarlos a 
pensar en el problema y llegar a una 
posible soluciom 

• cCuSndo parece que pasan mas? 

• £Es el llder que usa estas pala- 
bras un nino en particular, o 
varios ninos? 

• cQue resultados logran los ninos? 

• £C6mo puede ayudarnos el conoci- 
miento del desarrollo de los 
ninos a entender mejor las causas 
de su comportamiento? 

• cQue cree usted que estos nifios 
estan sintiendo? dQue podrla 
estar ocasionando el comporta- 
miento? cQue mensaje podr£a 
haber detras? 

• cQue ha tratado usted hasta ahora? 

• cCuales fueron los resultados? 

• cSuponga que usted ignora el pro- 
blema? 

• cComo ha tratado usted de diri- 
girse a las necesidades reales 
del nino y trasmitirle que hay 
otros medios para pedir lo que 
ellos quieren sin usar palabras 
que a nadie le gustan? 

Ademas de dirigir la sesion de 
resolver problemas, los Coordinadores 
Educativos pueden compartir sus propias 
experiencias y explicar qu€ dio resulta- 
dos y que no dio resultado para ellos. 
Es adecuado en estas circunstancias pro- 
meter hacer algunas investigaciones y 
regresar para discutir el tema durante 
corto tiempo. Quizas se ha encontrado 
que un consultor, otro miembro del per- 
sonal, o un libro han ayudado a todos a 
aprender juntos. 
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Los Materials Suplementarios 

(VII-17-18) incluyen una cita de un 
folleto que describe un proceso que el 
personal puede usar al resolver los 
retos del comportamiento de los ninos y 
llegar a posibles estrategias de ense- 
fianza. 



PROMOVIENDO EL PROFESIONALISMO Y 
RECONOCIENDO SUS LOGROS 



El ayudar al personal educative a 
cumplir con sus metas y objetivos profe- 
sionales es parte del rol del Coordina- 
dor Educative. Para lograrlo, los Coor- 
dinadores Educativos a veces se encuen- 
tran el los mismos actuando como entrena- 
dores a tiempo parcial animando al per- 
t^nal a identificar y conseguir sus 
metas. En calidad de consejero a tiempo 
parcial/ evaluando opciones y ofreciendo 
sugerencias para lograrlos, eliminando 
temores y ofreciendo entusiasmo, un abo- 
gado a tiempo parcial, identif icando 
oportunidades de carreras y asegurando 
fondos y otros recursos. El proceso de 
promover el desarrollo profesional 
deberfi individualizarse y es mSs efi- 
ciente si se lleva a cabo en una base de 
uno por uno porque subraya la responsa- 
bilidad de los miembros del personal en 
definir las metas y los objetivos profe- 
sionales. 

PROMOTION DEL PROG RE SO EN LA CARRERA 

El sistema de Credencializacion CDA 
ofrece oportunidades en el desarrollo de 
una carrera para los miembros del perso- 
nal. De hecho, la sexta meta de compe- 
tencia CDA se basa en la dedicacion al 
profesional ismo. El demostrar la com- 
petencia involucra "el buscar y aprove- 
char las oportunidades de mejorar su 
competencia tanto para mejorar profesio- 
nalmente como para el beneficio de los 
ninos y sus familias" (CDAi Meta de Com- 
petencia VI). 

Los maestros/ los visitantes de los 
hogares y los Coordinadores Educativos 
demuestran prof esionalismo all 

• evaluar sus propios logros en 



identificar necesidades de creci- 
miento profesionali 

• aprovechar la3 oportunidades de 
desarrollo personal y profesicnal 
asistiendo a conf erencias o 
uniendose a organizaciones prof e- 
sionales apropiadas* 

• mantener y trabajar para aumentar 
su .luidez en su idioma que no 
domina a fin de mejorar su compe- 
tencia bilingiiei 

• aprender todo lo que puedan 
acerca de la cultura de las fami- 
lias con las cuales trabajan y a 
las cuales visitanj y 

• mantenerse informado acerca de 
los nuevos desarrollos y temas en 
el campo de la educacion de la 
ninez temprana, asi como de la 
educacion de adultos, y la legis- 
lacion que afecta los programas 
para los ninos y sus familias. 

Lo que los Coordinadores Educativos 
pueden usar para mejorar sus carreras 
incluye/ 

• Arreglar sus creditos de educa- 
cion continuada (CElTs) a fin de 
participar en el adiestramiento, 
tanto en el hogar como en los 
talleres no incluidos en el pro- 
grama. 

• Concederle al personal tiempo 
libre para asistir a talleres y 
reuniones. 

• Estimular la participacion en 
programas de desarrollo de 
carrera disponibles en la televi- 
sion de cable. 

• Estimular la cert if icacion en 
programas especiales, tales como 
Explorando el Arte de Ser Padres / 
o Primeras Ayudas, a cargo de la 
Cruz Roja. 

• Proporcionar apoyo a los partici- 
pantes en Adiestramiento CDA. 



-240- 



217 



DEMOSTM30O COMPROMISO PARA EL reunioner y seminaries, matriculSndose 

MEJORAMIENTO PROFESIONAL en cursos, buscando orientacion de otras 

personas y manteniendose al dia en los 

Los Coordinadores Educativos no desarrollos de su campo de accion (segfin 

deberfin olvidar sus propias necesidades se analiza en el Capitulo II) > asi les 

de desarrollo en su carrera o profesion* demuestran al personal que la mejora 

y deben asistir a conf erencias, profesional es un compromiso continue 
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IMPLANTANDO EL ADIESTRAMIENTO PARA PADRES Y 

VOLUNTARIOS 



Todos los coordinadores comparten la 
responsabilidad de proveer adiestra- 
miento para los padres, pero el Coordi- 
nador de Actividades de Padres general- 
inente asume el liderazgo en la responsa- 
bilidad para planificar y coordinar este 
adiestramiento. El adiestramiento para 
voluntaries puede llevarse a cabo por 
cualquier coordinador o miembro del per- 
sonal. Si les voluntaries van a estar 
trabajando en el salon de clases, su 
adiestramiento ez responsabilidad del 
personal educative o del Coordinador 
Educative 

Como en todas las actividades de 
adiestramiento, mientras mSs se involu- 
cran los representantes de cada grupo - 
personal, padres, y voluntaries - mSs 
enriquecidos resultarSn y mSs se benefi- 
ciarSn todos. 



ADIESTRAMIENTO PARA LOS PADRES 



Los requisites especificos de adies- 
tramiento para los padres se enumeran en 
las Normas de Ejecucion del Programa del 
Componente Educative. Mucho de los 
t6picos se requieren para el adiestra- 
miento del personal. Especif icamente 
los Coordinadores Educativos son respon- 
sables de que el adiestramiento se sumi- 
nistre en las siguientes Sreasi 

1304.2-2(e) 

(2) Actividades que pueden usarse 
en el hogar para reforzar el 
aprendizaje y el desarrollo de 
los ninos en el centro. 

(3 ) La observacion y el desarrollo 
de sus hijos en el ambiente 
del hogar y la identif icacion 
y ltianejo de necesidades espe- 
ciales de desarrollo. 



(5) El desarrollo de los ninos y 
los problemas de conducta de 
los ninos pre-escolares. 

£, DEBERAN LOS PADRES Y EL PERSONAL PAR- 
TICIPAR EN UN ADIESTRAMIENTO JUNTOS? 

Hay muchos benef icios , cuando se 
adiestran con juntamente a los padres y 
al personal. Cada grupo ve el desarro- 
llo de lo ninos desde su propia perspec- 
tiva y puede enriquecer las sesiones de 
adiestramiento compart iendo experiencias 
y conocimientos. Cuando los padres y el 
personal participan con juntamente en una 
sesion dt adiestramiento, el aprendizaje 
de ambos grupos enriquece. 

Sin embargo, no todos los temas se 
prestan a sesiones conjuntas de adies- 
tramiento. Por ejemplo, si una sesion 
de adiestramiento se dirige a problemas 
de conducta explorando ejemplo de casos 
especificos, seria mejor mantener el 
intercambio de ideas como una parte de 
una reunion de personal. 

iQUIEN ES RESPONSABLE DEL ADIESTRA- 
MIENTO DE LOS PADRES? 

Los Coordinadores Educativos no son 
responsables de proveer todo el adies- 
tramiento a los padres. Los padres par- 
ticiparSn en sesiones de adiestramiento 
ofrecidas por otros componentes acerca 
de temas tales como la salud, la nutri- 
cion y el participar en la autoevalua- 
cion y el Comite y Consejo de Politi- 
cas. En estos talleres al Coordinador 
Educative se le puede pedir que parti- 
cipe o que ayude a dirigir una sesion. 
Por el hecho de que el personal educa- 
tive a menudo desarrolla fuertes lazos 
con los padres, especialmente en aque- 
llos programas en los cuales a los ninos 
se les trae al centre y los padres 
vienen a buscarlos todos los dias , una 
de las mejores estrategias para ofrecer 
adiestramiento a los padres es el apoyar 
al personal cuando trabajan con los 
padres. Los maestros y los visitadores 
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de los hogares estSn en la buena posi- 
cion para integrar el adiestramiento c^n 
las interacciones diarias con los 
padres. Por ejemplo, una de las mejores 
oportunidades para adiestrar a los 
padres es el involucrarlos en planificar 
actividades programaticas e incluirlos 
como voluntarios en los salones de cla- 
ses. Muchas ideas practicas para adies- 
trar a los padres se describen el el 
Capi tulo IV ba j o "La Part ic ipac ion de 
los Padres en el Programa Diaric." 
Otras oportunidades se describen a 
continuacion. 

Las reuniones de comites de centro 
proveen una excelente oportunidad para 
que el personal educative trabaje con 
otros coordinadores de componente a fin 
de planificar sesiones de adiestramiento 
de los padres. Pueden ofrecerse activi- 
dades o topicos de discus ion como* 

• Las Nutricionistas pueden ayudar 
al personal a llevar a cabo una 
ses ion sobre la importancia de 
reducir el azucar en la dieta de 
la familia. 

• El Coord ina dor de Servicios 
Sociales puede llevar a cabo una 
ses ion sobre como llenar una 
solicitud de empleo. 

• El Coordinador Educativo y el 
personal pueden p.\anif icar una 
serie de dramatizaciones para 
demostrar problemas tipicos de 
comportamiento con ninos de menor 
edad y como estos pueden ser tra- 
tados con mas eficiencia. 

Los talleres para los padres pue- 
den ser planificados y presentandos con- 
juntamente por varios centros vecinos. 
Basados en las evaiuaciones diagn6sticas 
informales de los intereses de los 
padres , los talleres pueden ofrecerse 
periodicamente durante el ano programS- 
tico. 

Adiestramiento para los padres 
sobre como utilizar las visitas a los 
hogares es muchas veces descuidado, 
pero potencialmente es muy importante. 
Los maestros asi como los visitantes de 
los hogares reciben adiestramiento sobre 
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como llevar a cabo una visita al hogar, 
pero la mayor parte de los programas no 
preparan a los padres para sacarle el 
mejor provecho a esa oportunidad. Una 
sesion de adiestramiento para los padres 
llevada a cabo quizas, con juntamente con 
el Coordinador de Actividades de los 
Padres , se puede realizar al iniciar el 
ano programatico, quizas como una parte 
de la orientacion de los padres acerca 
del programa. 

Cursos de educacion para los 
padres requieren un comprcmiso de mucho 
tiempo , pero of recen una excelente 
oportunidad a los padres y al personal 
para desarrollar tanto las destrezas 
necesarias de los padres como una mutua 
red de apoyo al respecto. El Coordina- 
dor de Actividades de Padres asumira la 
mayor responsabilidad para preparar y 
llevar a cabo las sesiones , a veces con- 
juntamente con algun miembro del perso- 
nal educativo. Un paquete de mater iales 
para esos efectos puede estar a disposi- 
cion en la oficina regional. 



ADIESTRAMIENTO DE VOLUNTARIOS 



Los voluntarios de Head Start son 
muy importantes para el programa , porque 
pueden proveer atencion individual a los 
ninos y apoyo administrativo al pro- 
grama. Los voluntarios pueden llevar a 
cabo actividades , como supervisar las 
actividades de aprendizaje individual y 
de pequenos grupos, supervisar los jue- 
gos al aire libre, leer cuentos o senci- 
llamente hablarles a los ninos. Los 
voluntarios son tambien recur sos valio- 
sos , que pueden compart ir sus exper len- 
cias con los ninos. Finalmente, los 
voluntarios pueden enaltecer la eficien- 
cia del personal. Por ejemplo, un sico- 
logo puede proveer consejo y apoyo dis- 
ciplinary, y alguien que fue biliote- 
car io puede ayudar a organ i zar los 
libros y los recursos bibliograf icos. 

Los voluntarios de Head Start tie- 
nen antecedentes variados ya que se pue- 
den incluir a miembros de la comunidad, 
antiguos padres de Head Start , padres 
actuales de Head Start, abuelos 
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adoptivos, miembros jubilados del 
programa, as£ como estudiantes de 
colegios, universidades y escuelas supe- 
riores. Traen al programa sus diferen- 
cias de edad, experiencia, niveles edu- 
cativosr niveles de motivacion, de cul- 
tura y de razones para trabajar con Head 
Start • Debido a esta variedad, los 
voluntarios de Head Start se encuentran 
en distintos niveles prof esionales, edu- 
cativos, personales, y de actitud y tie- 
nen distintas necesidades de adiestra- 
miento. Sin embargo , todos los volunta- 
rios deberan recibir una orientacion 
sobre el programa , su filosofia y sus 
metas, as£ como el papel que pueden 
desempenar en el. 

Porque los voluntarios tienen un 
papel unico y especial dentro del Pro- 
grama Educative , tambien merecen alguna 
atencion especial durante el period© de 
orientacion. Las siguientes ideas 
pudieran ser utiles al planificar una 
orientacion para los voluntaries* 3 

• Observacion del salon de cla- 
ses. Invitese a voluntarios 
potenciales a observar un pro- 
grama Head Start durante varias 
horas, o a volver una o dos veces 
mas para observar varias partes 
del dia, a fin de decidir si les 
gustaria o no ser un voluntario 
del salon de clases. 

* Desarrollo de los ninos. 
Ofrezca una orientacion breve 
sobre el desarrollo del nino 
usando peliculas y otros recur- 
sos. Los voluntarios necesitan 
entender las necesidades de desa- 
rrollo de los ninos con los cua- 
les irian a trabajar. 



• Un d£a t£pico. Provea adies- 
tramiento a los voluntarios 
acerca de un dia tipico en el 
Programa Head Start , de manera 
que sepan que esperar, el propo- 
sito de cada actividad, asi como 
el horario diario. 

• La disciplina. Provea adies- 
tramiento acerca de la disciplina 
positiva y de como y por que el 
personal de Head Start disciplina 
a los ninos de meror edad. Deles 
tambien materiales para hojear y 
examinar. 

• Intereses individuales. Pida- 
les a los voluntarios que llenen 
una ho j a de inventar io sobre sus 
intereses. Los voluntarios que 
se involucran en actividades que 
les interesen, seran de gran 
valor para el programa. 

• Compromise* Pidales a los 
voluntari.^, que llenen y firmen 
un hoja en la cual declaren su 
compromise. Este procedimiento 
aumenta las posibilidades de que 
los voluntarios sean confiables. 
Es como si firmasen un contrato 
porque se les reafirma a los 
voluntarios sus roles y responsa- 
bilidades y su valia para Head 
Start. 

Una vez que los voluntarios hayan 
empezado a trabajar en el programa , 
deberan ser incluidos en otros eventos 
de adiestramiento, de servicio si el 
contenido es relevante para su rol. 
Mientras mas se les haga sentir que son 
una parte del programa t mas daran ellos 
de si mismos. 



3 Adaptado de Carol Rudolph, Helen Vojna, and Sylvia Carter, Training Manual for 
Local Head Start Stafft Part III — Child Development (College Park, MDj Head Start 
Resource and Training Center, University of Maryland University College, 1983) Section 
4, p.8. 
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ESTRATEGIAS PARA UN ADIESTRAMIENTO EXITOSO 



• Involucre al personal y a los padres en determinar necesidades de adiestra- 
miento individuales y del programa. 

• Tome tiempo para preparar materiales y arreglar logisticas por adelantado, de 
manera que el adiestramiento proceda sin contratiempos. 

• Asegure que la asistencia del personal a los eventos de adiestramiento, llena 
las necesiades de adiestramiento identif icadas. 

• Contrate consul tores que han sido reccmendados al programa. 

• Reunase con los consultores por adelantado para proveerles informaci6n acerca 
del programa y los niveles de destrezas, y necesidades del personal y los 
padres. 

• Planee dar seguimiento a las sesiones de adiestramiento. 

• Mantengase al tanto de las oportunidades de adiestramiento dentro de las redes 
de Head Start, as£ como de aquellas ofrecidas por grupos prof esionales de edu- 
cacion temprana de la ninez. 

• Aproveche las oportunidades de adiestramiento individualizado cuando observe y 
provea sugerencias crlticas. 

• Incluya una variedad de enfoques de adiestramiento, en el Plan de Adiestra- 
miento. 
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RECURSOS BIBLIOGRAFICOS 



DESARROLLO DEL PLAN DE ADIESTRAMIENTO DEL COMPONENTE ED CATIVO 

McDaniel, Donna. A Guide for Training . Community Development Institute, 15 West 10th, 
Suite 1101, Kansas City, MO 64105. 

Esce manual, describe el sistema que ha dado muy buen resultado para planificar e 
implantar la ayuda tecnica desarrollada por el Institute de Dasarrollo de la 
Comunidad. Una descripcion del sistema, estS acompanada de formularies que pueden 
usarse para llevar a cabo la evaluacion de las necesidades individuales, para 
desarrollar el Plan T/TA de Head Start, identificar recursos y evaluar adiestra- 
mientos. 

Riley, Mary T.j Flores, Alfredo; y Tucker, Janie. PATHS* Providing Appropriate Train- 
ning in Head Start i A Grantee Guide . The Texas Tech Press, Lubbock, TX. 

Este manual empieza definiendo el universe de adiestrados de Head Start y luego 
ofrece directivas para disenar y proveer adiestramiento para cada audiencia iden- 
tificada. Incluye informacion sobre como usar las evaluaciones diagnosticas del 
programa y del personal para determinar las necesidades de adiestramiento y 
explica como desarrollar un plan para ese fin. Se incluyen sugerencias especifi- 
cas acerca de como disenar adiestramiento para areas rurales de tamano median© y 
areas en programas de areas metropolitanas. 

LA IMPLANTACION DEL ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL 



Davis, Larry N. Planning, Conducting, and Evaluating Workshops . Learning Concepts, 
2501 N. Lamar^ Austin, TX 78705. 1974. $12.95-incluye manual y "paquete de 
talleres del personal." 

Este libro es una ayuda practica para educadores y adultos nuevos que trabajan a 
tiempo parcial en el campo asi como para aquellos cuyo adiestramiento es en educa- 
cion de adultos. El libro incluye sugerencias, formularies, ejemplos y lo que es 
mas importante, razones para planificar talleres para adultos. Se incluyen los 
siguientes temasi evaluacion diagnostica de necesidades, escribir objetivos de 
aprendizaje, como presupuestar, hacer arreglos y evaluar el adiestramiento. 
Incluye una bibliografia, asi como una seccion especial para administradores 
acerca del desarrollo del personal. 

Exchange Press, Inc. Beginnings . Beginnings, P.O. Box 2890, Redmond, WA 98052. 
$20.00 por una subscripcion anual de cuatro-ejemplares. 

Esta revista para maestros de ninos pequenos enfoca el ambiente de aprendizaje, 
combinando la investigacion actual y netodos ya probados. Un tema diferente se 
analiza a fondo en cada edicion - una coleccion de puntos de vista, recursos, 
experiencias e ideas. 





Orientation Packet for Head Start Staff , Parents , and Volunteers * Child Development 
Training Program, Department of Child Development, Iowa State University, Ames, 10. 
1983. 

Kste paquete es un recurso comprensivo para introducir al lector la metodologia de 
Head Start de trabajar con ninos pequenos y sus familias. Los capitulos incluyen 
articulos, libretas, hojas de anotaciones, listas de cotejo y otros materiales 
relacionados con la ensenanza y la interaccion con los ninos y con los adultos. 

Training, the Magazine of Human Resource Development . Lakewood Publications, 731 
Hennepin Avenue, Minneapolis, MN 55403. (800) 328-4329. $36.00/anoi $54.00/2 
anos, $63.00/3 anos. 

Esta publicacion mensual cubre destrezas de presentacion, tecnicas de motivacion, 
tendencias de desarrollo, avances tecnologicos y recursos disponibles para ayudar 
a los adiestradores a ser mSs productivos. 

U.S. Department of Health and Human Services. A Guide for Operating a Home-Based Child 
Child Development Program . "Chapter 6t Training". Washington, D.C.t GPO (DHHS 
Pulication No. (ODHS) 85-31080), 1985. Para copias, comun'quese com Pub- 
lications, The Head Start Bureau, P.O. Box 1182, Washington, DC 20013. Gratis. 

Este capitulo sirve de guia para proveer adiestramiento al personal y a los padres 
en la opcion programStica basada en el hogar. 

IMPLANTANDO EL ADIESTRAMIENTO PARA PADRES Y VOLUNTARIOS 

Copeland, Margaret L. How to Design and Implement a Substitute Teacher Training Pro - 
gram for Head Start Parents . Rider College, Box 6400, Lawrenceville, NJ 08648. 

Este libro le proporciona al lector guias sobre como desarrollarse e implantar un 
programa de maestros substitutes para los padres de Head Start. Presenta un pro- 
cedimiento paso a paso que incluye una evaluacion de las necesidades programSti- 
cas, una campana de ventas, un programa de adiestramiento que dura 60 horas, pro- 
cedimiento de empleo como .substitute, y muchas cosas mSs. 
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VIII. EVALUACION DEL COMPONENTE EDUCATIVO 
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LAS RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR EDUCATIVO EN 

LA EVALUACION 



• Estimular al personal a mantener una actitud de cooperacion y positiva con 
relacion a la autoevaluacion anual. 

• Pro veer orientacion al personal en el proceso de autoevaluacion. 

• Reunirse con el equipo de autoevaluacion para suministrarle informaci6n y 
contestar sus preguntas. 

• Encabezar el equipo de autoevaluacion del Componente Educative o servir como 
miembro. 

• Revisar los resultados de la autoevaluacion y desarrollar planes adecuados de 
me joramiento. 

• r ontrolar la implantacion del plan de me joramiento. 

• Incorporar el plan de me joramiento, en la actualizacion anual del Plan del 
Componente Educative. 

• Disenar y llevar a cabo evaluaciones del programa local. 

• Usar los resultados de la evaluacion del programa local para promover el programa 
o mejorarlo. 



ANTES DE LEER ESTE CAPSTULO 



• Complete la autoevaluaci6n para este capftulo. 

• Lea la seccion del Componente Educative en el informe mas reciente de 
autoevaluacion. 

• ReGnase con el Director para discutrir como la autoevaluacion se lleva a cabo y 
como se utilizan los resultados. 

• Refinase con otros coord inadores del componente para discutir los esfuerzos de 
evaluaci6n del programa local. 

• Kevise el diseno y los resultados de evaluaciones locales anteriores llevadas a 
cabo por el Componente Educative. 
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AUTOEVALUACION: EVALUACION DEL COMPONENTE EDUCATIVO 



Necesita mi 
Si atencion 

AUTOEVALUACION ANUAL 

1. iHe otorgado adiestramiento de autoevaluacion 

a mi personal? 

2. iSuministro al equipo de autoevaluacion toda 

la informacion que ellos necesitan? 

3. Cuando la autoevaluacion identifica problemas, 
iTrabajo con el personal y los padres para 

resolver estos problemas lo antes posible? 

EVALUACIONES DEL PROGRAMA LOCAL 

4. £Llevo a cabo las evaluaciones locales del 

programa, ademas de la autoevaluacion anual? 

5. ^EstSn los cuestionarios del componente 
educative escritos eficientemente? 

a, £Usan un lenguaje especlfico? 

b. £Hacen preguntas ambiguas? 



c. ^Hacen una sola pregunta a la vez? 

d. £Usan expresiones familiares? 

e. ^Eviten las preguntas que empiezan 
con "Por que? 



f. iPiden sugerencias? 

g. iSe prueban los cuestionarios antes de 
usarlos? 



6. iDecido que evaluar antes de recabar la 
informacion? 

7. ^Reviso los documentos existentes antes de 
buscar informacion adicional? 



8. ilncluyo al personal y a los padres en la 
evaluacion del programa? 

9. ^Utilizo los resultados de la evaluacion 
del programa? 
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Necesita mi 
Si atencion 



10. Cuando los cambios son necesariosi 

a. £Los hago una o dos veces a la vez? 

b. £lncluyo al personal y a los padres 
en el proceso? 

c. iEvalfio el impact© de los cambios? 

d. ilmplanto los cambios gradualmente? 

e. iSuministro apoyo y adiestramiento? 



Revise sus respuestas, especialmente aquellas que marco "Necesita mi 
atencion," y haga un clrculo alrededor de los temas que usted desea trabajar. 
Haga una lista debajo en orden de importancia para usted. 
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LA AUTOEVALUACION ANUAL 



A tono con la filosofla de adminis- 
tracion participatoria de Head Start, 
cada programa lleva a cabo su propia 
autoevaluaci6n anual de cuSn exitosa- 
mente se ha cumplido con las Normas de 
Ejecuci6n de Programa. Esta evaluacion 
es la responsabilidad operacional del 
Consejo y Comit6 de cada concesionario o 
agencia delegada. La autoevaluaci6n 
anual se requierei le provee al programa 
informacion local valiosa acerca de la 
calidad y del impacto de sus servicios. 

Por lo general el Consejo y Comite 
de Pollticas recluta la ayuda del perso- 
nal , de los padres y los representantes 
de la comunidad/ a llevar a cabo la 
autoevaluacion. Estos voluntaries se 
organizan en equipos para examinar los 
planes y las operaciones de cada compo- 
nent e. El adiestramiento lo provee el 
personal de adiestramiento o los consul- 
tores , en lo que atane al contenido de 
las Normas de Ejecucion del Programa/ y 
el proceso que se usa para llevar a cabo 
la autoevaluacion. Las actividades, las 
facilidades o los planes que no cumplan 
o necesiten mejorarse, se les notifica 
en un informe de autoevaluacion. 

"SAVI" es un acronimo del Instru- 
ment© de Autoevaluacion y Validacion 
(siglas en ingles del "Self Assessment 
Validation Instrument")/ un document© 
que se basa en las Normas de Ejecucion 
del Programa/ que a menudo usan los pro- 
gramas para documentar y llevar a cabo 
su autoevaluacion. Por ser organizada 
por un componente / SAVI incluye cada 
polltica aplicable/ un cruce de referen- 
cias a las Normas de Ejecucion/ guias y 
sugerencias para determinar el cumpli- 
miento y un lugar donde se indica si el 
programa Head Start/ cumple o no con 
cada una de ellas. El uso del SAVI para 
el programa no es necesario . Los pro- 
gramas pueden usar cualquier instrument© 
o proceso para llevar a cabo su autoeva- 
luacion durante todo el tiempo en que el 
Consejo y Comite de Polftica mantenga la 
responsabilidad del funcionamiento. 



Una vez completada la autoevalua- 
cion/ se desarrolla un plan para resol- 
ver los problemas que se relacionan con 
cada componente. En algunos casos el 
problema puede y debe ser resuelto inme- 
diatamentej un ejemplo de esto puede ser 
el recargar un extintor de incendios. 
Otros problemas requirirSn un exSmen mis 
detallado antes de que pueda implantarse 
un plan de mejoras. Por ejemplo/ si el 
equipo de autoevaluacion encuentra que 
el Componente Educative no cumple con lo 
que atane al estereotipo del rol-sexo/ 
la planif icaci6n de mejoras podr£a 
incluir un exSmen mSs amplio del curr£- 
culO/ de las actitudes y comportamiento 
del personal educative. Los libros y 
otros materiales del sal6n de clases y 
observaciones acerca de como se estimula 
o no se estimula a los ninos en relacion 
con el estereotipo del rol-sexo. Los 
resultados de esta revision se usarSn 
para formular un plan para hacer que el 
componente cumpla con lo requerido. El 
plan puede sugerir accion/ tal como la 
compra de materiales nuevos/ prove er 
adiestramiento para el personal y los 
padres / revisar el currlculo o iniciar 
otras tecnicas y actividades. 

Como en otras actividades de Head 
Start/ se recomienda un acercamiento 
participatorio para l,i solucion de pro- 
blemas. El personal/ los comites aseso- 
res y los padres trabajan juntos para 
completar e implantar los planes de 
mejoras. 

Los concesionarios de Head Start re- 
ciben fondos en ciclos anuales. Antes 
de que se apruebe la solicitud de una 
concesion anual/ el Especialista respon- 
sable del programa en la oficina regio- 
nal val ida la autoe valuac ion y revisa 
los planes de mejoras y otros documentos 
programSticos/ incluyendo la solicitud 
de concesion y presupuesto. Si el pro- 
grama cumple con las Normas de Ejecucion 
de Head Start/ y no existe ningun otro 
problema/ la solicitud de concesion se 
aprueba y los fondos continuan. 
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COMO EL EQUIPO DE AUTOKVALUACION LLEVA 
A CABO LA AUTOEVALUACION 1 



El equipo de personal/ padres y 
representantes de la comunidad que revi- 
san el Componente Educative , generalmente 
se adiestran para usar tres tecnicas de 
evaluaciont observaci6n, entrevistas y 
la revisiSn de los documentos escritos. 
Las responsabilidades especlficas de eva- 
luacion se le asignan a los miembros del 
equipo , de modo que el trabajo pueda 
completarse dentro del tiempo estableci- 
do. Los miembros del equipo de autoeva- 
luacion tambien necesitan coordinar sus 
hallazgos con los equipos que examinan 
los componentes relacionados. 

OBSERVACIONES 

Las observaciones del salon de clases 
toman mSs tiempo que ninguna otra activi- 
dad. Se aconseja que el Coordinador Edu- 
cativo se refina con el equipo antes de 
que se lleven a cabo las observaciones 
del sal6n de clases , de modo que los 
miembros del equipo comprendan la filoso- 
f£a general 9 las metas y los objetivos 
del componente. Lo ideal ser£a visitar 
cada salon de clases j un par de observa- 
dores deberian llegar antes que lleguen 
los ninos y deberian permanecer en el 
salon durante toda la sesion. Si es 
posible, cada pareja de observadores 
deber£a incluir a una pcisona quo 
tenido alguna experiencia en hacer obser- 
vaciones acerca del salon de clases. 
TambiSn se recomienda seriamente que los 
padres no observen el salon de clases 
donde estSn sus hijos. Es muy dificil 
que el padre sea imparcial y la presencia 
de sus ninos en el salon de clases les 
puede distraer su atencion demasiado. 
Las observaciones son conf idenciales; 
solo se comparten con miembros del equipo 
de la autoevaluarrion. 

Las observaciones deberSn llevarse a 
cabo en un d£a especial y no cuando tenga 
lugar un evento especial/ tales como una 



fiestecita o una excursion. Los observa- 
dores deberSn atender a su propia tarea 
sin inter actuar con los ninos perdue tal 
inter accion puede cambiar el clima de las 
actividades en el salon de closes. Los 
maestros pueden explicar a los ninos de 
an'cemano, por que los visitantes estSn 
all£. 

Los observadores buscan e jemplos 
acerca de como se les estimula a los 
ninos en su propio crecimiento cognosci- 
tivo, social , emocional y ffsico. 
Tambien toman nota de las clases de acti- 
vidades que alii ocurren, de la programa- 
cion, de los materiales disponibles y del 
ambiente flsico. A traves de la visita, 
los observadores estaran atentos a las 
interacciones en el salon de clases con 
los ninos y adultos , los ninos con los 
demSs ninos y los adultos con los demas 
adultos. 

El d£a de la ^b.«<;r racion tambien 
incluye una inspeccion del Srea exterior 
o Srea de juegos, los pasillos, los 
servicios sanitarios, etc. Los obser- 
vadores buscaran lugares de riesgos 
poten- ciales para la salud, evidencias 
de permisos de operaci6n, y evaluaran la 
atmosfera general del centre. 

Los miembros de 1 equ ipo educat ivo de 
evaluacion tambien observan var ias vis i- 
tas a los hogares. Si el programa tiene 
una opcion de base en el hogar, se nece- 
sitara entonces una muestra mSs amplia 
de los hogares que se han visitado. A 
los padres se les debera pedir por anti- 
clpado que le concedan permiso al equipo 
para visitar sus hogares. El foco de 
esas observaciones es ver como los padres 
y los visitantes del hogar trabajan 
juntos para fijar metas al nino y obser- 
var el adiestramiento que el visitante 
del hogar le provee al padre. 

ENTREVISTAS 

Las observaciones del salon de 
clases y de los hogares no son las 
Gnicas tecnicas de autoevaluacion. Los 
miembros del equipo necesitarSn tambien 



1 Adaptado from Head Start Self-Assessment Guidance (Seattle/ WAt Region X, ACYF, 
1979) pSg. 22-31, con los Padres. 
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entrevistar al personal del Componente 
Educativo y al Coordinador Educativo 
para aclarar observac lones e investigar 
mSs cosas acerca de 3.as partes no obser- 
vables del Componente Educativo . Las 
preguntas de la entrevista se usan para 
determinar si se cumplen o no las Normas 
de Ejecuci6n del Programa de Head Start, 

Las entrevistas con los padres 
tambien proveen informaci6n valiosa 
acerca de las operaciones del programa. 
Estas pueden incluir entrevistas de uno 
por uno con los voluntaries del sal6n de 
clases y entrevistas grupales con los 
padres en las reuniones del centro o en 
las sesiones del Consejo y Comite. La 
responsabilidad de llevar a cabo esta 
tarea puede compartirse con el equip© 
que evalGa el Componente de Actividades. 

REVISION DE MATERIALES ESCRITOS 

Esta revision comienza con una lectu- 
ra cuidadosa del Plan del Componente Edu- 
cativo para determinar si cumple con los 
requisites de las Normas de Ejecucion 
del ^rograma y para obtener una vista 
comply ta de todos sus aspectos. Otros 
records revisados incluyen* 

• Unr muestra de planes de ensenan- 
za semanales. Estos pueden revi- 
sarse antes o despues de la obser- 
vacion en el salon de clases a fin 
de ver si cumplen con las Normas 
de Ejecucion, para cerciorarse si 
las actividades del a£a siguen el 
plan, para determinar si los 
planes contienen individual izacion 
para los ninos en su carScter 
ind iv idua 1 o peque nos gr upos de 
ninos para evaluar su conformidad 
con el curriculo. 

• Los archives individuales de los 
ninos. Debido a las reglas de 
conf idencialidad, los padres eva- 
luadores pueden observar solamente 
los documentos de sus propios 
ninos. Otros examinadores cotejan 
una muestra de archives buscando 
documentacion de que las activida- 
des individual izadas se planif i- 
quen y se evalGen. 



• Informes de las visitas a los 
hogares. En los programas basa- 
dos en el centro y en los hogares, 
una revisi6n de los informes de 
las visitas a los hogares mostrarfi 
como los padres han participado en 
la planif icacion del progr*- * edu- 
cativo de sus hijos, si nan reci- 
bido adiestramiento adecuado acer- 
ca de c6mo proveer actividades eu 
el hogar para sus hijos. 

• Planes de adiestramiento , agt 2as 
y evaluaciones del personal. 
Estas son revisadas para asegurar- 
se de que el adiestramiento reque- 
rido para las Normas de Ejecucion 
del Programa se ha llevado a cabo 
o se ha programado. 

• Otros documentos. Licencias 
locales, informes de :lnspecci6n, 
minutas del Comite del Salon de 
Clases , \istas de inventario y 
otros documentos se revisan, 
dependiendo de los requisicos de 
los programas locales. 



EL ROL DEL COORDINADOR EDUCATIVO EN LA 
AUTOEVALUACION 



El Coordinador Educativo desempena 
varies papeles en el proceso de autoeva- 
luacion. Estos incluyen el etftimular al 
personal para actuar positivamtnte y en 
cooperacion, llevando a cabo el aaiestra- 
miento del personal en la autoevaluaci5n, 
suministrando informacion al equipo que 
revisa o sirviendo como miembro y comple- 
tando las actividades de seguimiento. 

ESTIMULANDO ACTITUDES POSITIVAS 

mo l£der del Componente Educative, 
la actitud del Coordinador Educativo 
hacia la autoevaluacion es muy importan- 
te. Si el Coordinador Educativo ve esta 
tarea como un proceso largo, incomodo y 
poco productive, eso mismo le comunicarS 
al personal y a los padres. Sin embargo, 
si el Coordinador Educativo reconoce que 
la autoevaluacion es un element© esencial 
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del ciclo de la evaluacion y planifica- 
ci6n de Head Start, el personal y los 
padres tambien desarrollar&n actitudes 
positivas. El Coordinador Educativo 
deberfi mostrarles a los padres y al 
personal, el valor de la autoevaluacion 
para mantener y mejorar la calidad gene- 
ral de los sarvicios provistos por el 
componente. 

Uno de los beneficios claves que se 
derivan participando como miembro del 
equipo de autoevaluacion es, una mayor 
comprension del programa total de Head 
Start. Los padres que han sido volunta- 
ries activos del salon de clases, 
constituyen una seleccion excelente para 
evaluar el Componente Educativo. Hasta 
que ellos no pasen por el proceso de como 
el Componente Educativo implanta las 
Normas de Ejecucion del Programa de Head 
Start, no podrSn darse cuenta de que hay 
un proposito en todo lo que se lleva a 
cabo en el .alon de clases. 

PREPARAR AL PERSONAL PARA LA AUTO 
EVALUACION 

El personal deberS recibir algun 
adiestramiento en el proceso de autoeva- 
luacion y en las tecnicas que el equipo 
de autoevaluacion habrS de usar. Tres 
fireas a discutirse incluyem 

• Observaciones del saldn de 
clases. El equipo as autoevalua- 
cion har£ sus observaciones tan 
sencillamente como pueda. El per- 
sonal educativo actuara como si no 
huoiesen vis itante , pero estara 
disponible para contestar pregun- 
tas una vez que la observacion 
haya terminado y los ninos se 
hayan ido a sus hogares. Los 
revisadores tambien cotejarSn las 
facilidades y el equipo. 

• Entrevistas con ■ 1 personal. El 
personal deberS cooperar abierta- 
mente y sin estar a la def ensiva 
acerca de lo que hacen. Estimfi- 
le los a que contesten honesta- 
mente las preguntas que se les 
hagan. A menudo a los entrevis- 
tadores de autoevaluacion se les 
adiestra para hacer preguntas al 



final francas que empiezan con 
"^Corno hace usted...? en vez de 
^HSce usted...?". 

• Revisar los materiales escri- 
tos. El personal necesita darse 
cuenta de las reglamentaciones 
conf idenciales. A los padres as! 
como a los voluntaries, solo se 
les permite mirar los expedientes 
de sus propios hi jos . Otros 
miembros del personal pueden 
revisar los documentos de los 
ninos si existe la necesidad de 
hacerlo . Los documentos del Com- 
ponente Educativo que general- 
mente estSn disponibles para 
revision incluyem 

• el Plan del Componente Educa- 
tivo, 

• minutas de las reuniones, 

• planes de adiestramiento y 
agendas , 

• descripciones de tareas, 

• evaluaciones de adiestramiento, 

• planes de lecciones, 

• programas diarios, 

• inf ormes de visitas a los 
hogares. 

REUNION CON EL EQUIPO DE AUTOEVALUACION 

El Coordinador Educativo tambien se 
reunira con el equipo de autoevaluacion 
responsable de revisar el Componente 
Educativo • Esta reunion provee una 
oportunidad para explicar la filosofia, 
las metas y los objetivos del componente 
y algunos terminos o expres iones que 
puedan ser desconocidas para alguien que 
no traba j e regularmente en un salon de 
clases de Head Start. 

En algunos programas, el Conse jo y 
Comite de Pol£tica le pide al Coordina- 
dor Educativo que sirva en calidad de 
miembro del Comite de Autoevaluacion del 
Componente Educativo, y a veces, que lo 
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presida. Otros programas usan un comite 
asesor ya exist ente para llevar a cabo 
la autoevaluacion del Componente 
Educative 

DESPUES DE TERMINARSE LA EVALUACION 

Cuando se complete la autoevalua- 
cion, el equipo de evaluaci6n preparara 
un informe acerca de regiones que no 
cumplen con algfin requisito y Sreas que 
necesitan mejorarse. Es raro que un 
Componente Educativo haga todos los 
asuntos tan bien como le sea posible. A 
menudo el equipo tambien identif ica 
objetivos y sugiere estrategias para 
mejorar. ^oda esa informacion sera 
usada por el grupo de trabajo del Compo- 
rt ente Educativo (el personal, los 
padres, los Comites Asesor es, etc.) para 
preparar planes para el Componente como 
es discutido en el Capftulo III. Los 
Planes de Mejoras tambien se incorpora- 
rSn en la revision anual y cuando se 
actualice el Plan del Componente Educa- 
tivo. 



En algunos programas la autoevalua- 
cion culmina en una entrevista final con 
el equipo de evaluacion, el Director y 
otros miembros del personal y los padres 
que hayan asistido. Esta reunion le 
provee una oportunidad al equipo de eva- 
luacion para comentJar de primer a inten- 
cion y sugerir mejoras del programa. 
Puede ser diflcil escuchar comentarios 
acerca de problemas dentro del Componen- 
te Educativo, especialmente cuardo el 
personal ha estado trabajando mucho para 
proveer un programa de calidad. Sin em- 
bargo , a menudo se aprenden lecciones 
importantes de los que analizan los obje- 
tivos, que pueden ver los puntos fuertes 
del programa, as£ como las nece- sidades 
mSs claramente que las personas que 
trabajan en el programa todos los d£as. 

Un ultimo paso en el proceso de 
autoevaluacion es el compartir los 
resultados con el personal. Felicitelos 
por su cooperaci6n y por sus esfuerzos 
continuos para proveer servicio de alta 
calidad a los ninos y a sus familias. 
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ESFUERZOS DE EVALUACION DEL PROGRAMA LOCAL 



AdemSs de la autoevaluacion anual, 
muchos programas de Head Start, disenan 
e implantan otras iniciativas de eva- 
luacion. Las actividades de evaluacion 
del programa sirven para varies proposi- 
tost 

• Describen, evaluan e informan lo 
que el programa ha logrado o ha 
dejado de lograr. 

• Permiten que el Coordinador Edu- 
cative conteste preguntas acerca 
de la eficiencia de opera c ion del 
programa. 

• Proveen evidencia concreta al 
personal a los padres y a otras 
personas sobre como funciona el 
programa. 

• Dan el resultado y una informa- 
cion que puede usarse para plani- 
ficar, mejorar o efectuar cambios 
en el programa. 

• Ayudan al Coordinador Educative y 
al personal a tomar decisiones 
acerca de los cambios en la 
direccion o enfoque del programa. 

Sin ninguna clase de evaluacion del 
programa , es dificil determinar el 
resultado de los esfuerzos combinados 
del personal y de los voluntaries del 
Componente Educative. Aunque la auto- 
evaluacion anual provee al Componente 
Educative alguna informacion objetiva 
acerca del cumplimiento y progreso, 
otras actividades de evaluacion del pro- 
grama regular son necesarias , de manera 
que haya una fuente de datos en la mar- 
cha concernientes a los exitos del pro- 
grama • 



PROCESO Y RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES 



Estos dos terminos no son tan com- 
pl icados como suenan • El proceso de 
evaluacion vela como se implanta un 
programa y examina el cumpl imiento , o 
solicita reacciones y sugerencias. La 
autoevalacion anual de Heat? Start es un 
proceso de evaluacion. Otros ejemplos 
son los cuestionarios que se envian al 
personal, diarios informativos de los 
comentarios de los padres, entrevistas 
con los padres o reuniones de fin de 
ano. El proceso de evaluaciones produ- 
cen expr es iones de gustos y disgustos , 
reacciones frente a actividades especi- 
ficas o sugerencias de que se efectuen 
cambios. 

Los resultados de las evaluaciones 
se refieren a lo que el programa ha 
logrado. Estas evaluaciones recopilan 
informacion que puede usarse para medir 
cambios en las actitudes , los conoci- 
mientos o las practicas. Los estudios a 
largo plazo acerca de como la experien- 
oia de Head Start ha afectado a los 
ninos son ejemplos de los resultados de 
evaluaciones, as£ como tambien lo son 
las evaluaciones acerca de como los 
maestros aplican las experiencias de 
adiestramiento a las actividades del 
salon de clases. 



RECOPILAN DO INFORMACION DE LA EVALUACION 



Los cuestionarios se usan a veces 
para obtener informacion necesaria para 
llevar a cabo un proceso de evaluacion. 
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Pueden servir de base para comentarios 
de grupos, entrevistas de uno por uno, o 
un escrutinio o estudio para llevarse a 
cabo en el hogar por los padres o por 
los miembros del personal educative No 
es dificil escribir buenos cuestiona- 
rios # pero hay varies puntos que deberan 
tomarse en cuentai 

• Use un lenguaje espeexfico. 
Cuando pida una opinion, use 
palabras que conlleven ese sig- 
nif icado. Por ejemploi cQue te 
gusta sobre . . . ? 

• Use preguntas de final abierto 
tanto como sea posible. Evite 
usar preguntas que se contesten 
con un "s£" o "no". En vez de 
preguntari ^Fue fitil la visita 
al hogar? , pregunte <?Que encon- 
traste Qtil acerca de la visita 
al hogar? 

• Haga una sola pregunta a lo vez. 
Cuando se hacen multiples pregun- 
tas a la vez, es imposible deter- 
minar cual de las preguntas fue 
la que contestaron. Por ejemplO/ 
cuando se preguntai "£Estuvo el 
maestro de tu nino bien organi- 
zado, dispuesto a recibir pregun- 
tas , y fue un buen comunicador?" , 
causara confusion. Esta pregunta 
multiple puede ser desglosada en 
tres preguntas separadas, si se 
desea una contestacion para las 
tres. 

• Use terminos que sean familiares, 
evitando el lenguaje tecnico. Los 
padres nuevos podrSn no estar 
familianzados con la terminologia 
y acronimos de Head Start. 

«* Evite las preguntas que empiecen 
con M por que" . Existen tantas 
respuestas posibles que las con- 
testacionas no tienen sentido. 

• Haga preguntas que pidan suge- 
r encia s • Pr egunta s c omo " i Qu£ 
temas acerca de los ninos te gus- 
tarla discutir en las sesiones de 
adiestramiento de padres este 
ano? Dele oportunidad a los 
padres de proveer sugerencias. 



• Pruebe los cuestionarios con 
una muestra de los padres y el 
personal/ luego revisela segun 
convenga. Este paso es impor- 
tante porque es la Qnica manera 
de saber si las preguntas que se 
hacen proveeran la informacion 
necesaria. 

Si el cuestionario habra de distri- 
buirse en vez de usarse con el grupo en 
un ambiente de uno por uno, se necesita- 
rSn instrucciones escritas claramente. 
Estas instrucciones pueden tener la 
forma de una carta de presentacion que 
tambien les indique a los que habran de 
contestarla, como y por que se usara la 
informacion. Tambien debera decir la 
carta que el llenar el cuestionario es 
algo voluntario y que no se requiere que 
lo firmen. 



TECNICAS DE EVALUACION DEL PROGRAMA 



El primer paso en la evaluacion de 
un programa es que el Coordinador Educa- 
tive y el personal identif iquen las 
necesidades qua deban de ser evaluadas. 
Esta puede ser un Srea acerca de la cual 
he habido quejas, una que ee ha identi- 
f icado en una revision de records/ en 
una nueva actividad, una a la cual el 
Coordinador Educative piensa cambiar o 
una que no se ha tocado desde hace anos. 

El segundo paso es determinar que 
informacion se necesita para llevar a 
cabo la evaluacion y si ya existe o no 
en los records del Componente Educative 
o de algQn otro componente. Records 
como los de los informes de los volunta- 
ries/ las hojas de asistencia en el 
adiestramiento de los padres . las agen- 
das y las evaluaciones , las minutas/ los 
inf ormes de visitas a los hogares debe- 
ran revisarse para ver si contienen la 
informacion necesaria. Por e j emplo , un 
Coordinador Educative desearia saber si 
los padres estan satisfechos con las 
actividades of recidas por el compo- 
nente. Si los records documentan cQando 
ocurrio la participacion y cuantos 
padres asistieron pero no proveen la 
informacion necesaria para determinar la 
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satisfacci6n que hubo, las tScnicas que 
pudieran usarse son una observacion o un 
cuestionario enviado a los hogares con 
los ninos, entrevistas individuales con 
una muestra de padres o un cambio de 
impresiones en una reunion de padres. 
Muestras de evaluaciones de los padres 
para las opciones basadas en el centro y 
en el hogar se incluyen en los Materiales 
Suplementarios (VIII -1-8). 

La informacion relativa a la evalua- 
cion de programas, se obtiene por medio 
del personal , por medio de las interac- 
ciones diarias del Coordinador Educa- 
tivo, por medio de cuestionarios o 
escrutinios y de cambios de impresiones 
en las reuniones del personal. El per- 
sonal puede proveer informacion evalua- 
tiva basada en sus experiencias reales 
en el sal6n de clases y en su trabajo 
con los padres. 

Al personal puede pedlrsele que eva- 
l(ie las actividades del componente indi- 
vidual/ que provea una revision de fin de 
a no o que evalfie la eficiencia del apoyo 
y la gula que les provee el Coordinador 
Educative Una muestra de la evaluacion 
del personal se incluye en los Materiales 
S upl ement ar ios (VIII-9-13). 

El proposito general de los esfuer- 
zos de evaluacion es saber si las acti- 
vidades llevadas a cabo por el Compo- 
nente ECucativo tienen exito. Ademas de 
los cuestionarios enviados al personal y 
a los padres hay muchas otras maneras de 
encontrar la contestacion a esta pre- 
gunta - use aquellas que parezcan mSs 
apropiadas. Algunas oportunidades de 
evaluacion que se sugieren siguen a con- 
tinuaciont 

• Conviertase en un observador sen- 
sit ivo, un Coordinador Educative 
que se da cuenta que lo que 
sucede en los hogares y en los 
centros, solicita comentarios 
diarios acerca de como esta fun- 
cionando el programa, y en que 
partes del mismo se necesita 
apoyo. Documente esos comenta- 
rios en un diario o periodico y 
usela periodicamente para evaluar 
el progresc 

ERLC 



• Incluya tiempo regularmente en 
las reuniones del personal para 
analizar progresos y evaluar los 
resultados de las actividades que 
se estSn llevando a cabo. Apro- 
veche estas ocasiones, cuando el 
personal estS disponible, para 
proveer informacion y ofrecer 
sugerencias. 

• Use observaciones para evaluar la 
eficiencia del Componente Educa- 
tivo en cumplir con los objecti- 
ves espeel f icos del programa . 
Por ejemplo, para evaluar la 
integracion de las tecnicas del 
desarrollo lingulstico dentro de 
todas las partes del programa , 
observe las interacciones del 
personal con los padres , con los 
ninos, revise en el hogar los 
planes diarios y los informes de 
las visitas a los hogares , evalue 
la eficiencia del ambiente. 
(Llevar a cabo observaciones en 
el salon de clases se analiza con 
mSs detalle en el Cap£tulo VI.) 

o Organice un salon para los padres 
con una caja para sugerencias o 
prepare una libreta para que los 
padres escriban sus preocupacio- 
nes, problemas, sugerencias o 
halagos. Lea esos comentarios 
regularmente y responda a ellas 
de acuerdo a sus opiniones. 

• Invite a los padres a una reunion 
evaluativa en la cual cada uno 
tenga la oportunidad de hablar. 
Los padres a menudo se sienten 
mSs c6modos haciendo comentarios 
cuando sienten que tienen el 
apoyo de sus companeros. 

• Mantenga un cuaderno de apuntes 
actualizado con los comentarios 
de los padres con el personal. 
Revlselos y anal£celos periodica- 
mente los comentarios para deter- 
minar si alguna actividad o ser- 
vicio sencillo ha sido mencionado 
r epe t idament e . 

• Organice un retiro de mitad o fin 
de ano para el personal y los 
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padres. Use esta oportunidad 
para observar de manera objetiva 
al Componente. Desarrolle luego, 
planes para ser implantados al 
regresar al centre 

• Pldales & los padres y al perso- 
nal que preparen una lista de lo 
que ellos cambiarlan del programa* 
los materiales para el salon de 
clases, las visitas al hogar, los 
temas de adiestramientos , un d£a 
ideal , o que esperan del super- 
visor. Pldales esto individual- 
mente o en grupos donde todos 
participen activamente. 

• Pidale comentarios y sugerencias 
a otros componentes acerca de 
como estSn desarrollSndose los 
esfuerzos de colaboracion. 

• Pidale al personal y a los padres 
que completen una evaluacion del 
trabajo realizado por el Coordi- 
nador Educativo. 

• Lleve a cabo autoevaluaciones 
regulares para determinar el pro- 
greso personal para cumplir con 
las metas y objetivos. 

• Establezca un sistema para que 
los maestros visiten los salones 
de clases de sus companeros. La 
evaluacion de companeros podria 
verse mSs positivamente que la 
evaluacion de su supervisor. 



EVALUACION DE LA EPECTIVIDAD DEL 
PROG RAMA 



Este tipo de evaluacion se usa para 
evaluar lo que el programa ha logrado. 
Las evaluaciones de fin de ano dan una 
muestra representativa de los ninos y se 
utilizan a menudo para determinar si los 
ninos como grupo, han progresado en las 
Sreas planificadas de desarrollo. Se 
contesta preguntaa tales como £Han mejo- 
rado las des^rezas del lenguaje? ^Son 
los niffos mSs independientes? ^Han 
aumentado sus per£odos de atencion? 



Los planif icadores del programa revisan 
los resultados y observan la marcha del 
personal y los padres. El progreso en 
las Sreas de desarrollo ayuda al perso- 
nal a determinar si el programa es efec- 
tivo. Fa liar en el logro de las metas 
del programa, indica la necesidad de 
reevaluar el curriculo, el desempeno del 
personal, y el ambiente de aprendizaje. 

PASOS PARA EVALUAR LA EFECTIVIDAD DEL 
PROGRAMA 

Las evaluaciones del programa cas i 
siempre tienen lugar cada dos o tres 
anos. El instrumento o combinacion de 
instrumentos utilizados deben estar de 
acuerdo con las metas del programa y 
deberan ser relevantes a la poblacion 
servida. Esto significa que los aspec- 
tos del instrumento son iguales que las 
metas del programa y, por lo tanto, 
darSn datos del comportamiento, destre- 
zas y conocimiento de que el programa es 
disenado para hacer impacto. Si la 
poblacion a la que se suple con el pro- 
grama habla espanol, el instrumento debe 
ser uno que este disponible en espanol, 
(Vease el Capltulo IV, la seccion en 
M Individual izendo el Programa", para una 
discusion de la evaluacion,) 

Una vez seleccionado el instrumento, 
una muestra representativa de los ninos 
es identificada (aproximadamente 50% en 
un programa pequeno y 25% en un programa 
grande). A los ninos se les ofrece un 
pre-examen a principios de ano y un 
postexamen al final usando el mismo ins- 
truments Podria ser una buena idea que 
un equipo de evaluacion independiente o 
alguien fuera del programa, que pudiera 
ser mSs objetivo llevara a cabo la eva- 
luacion del programa. Como mfnimo, 
aquellos que administran el exSmen debe- 
rSn recibir algfin adiestramiento. 

Los resultados de la evaluacion se 
analizan en bGsqueda del signif icado 
estadlstico y programStico, Por ejem- 
plo, en un programa con un nGmero 
pequeno de ninos, cambios entre el pre- 
examen y el post-examen podrian tener 
poco s ignif icado estad£ s tico , pero s in 
tener significado en terminos programS- 
ticos. 
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UTILIZAR LCS RESULT ADOS DE LA EVALUACION 



Un Gltiino, pero importante punto 
acerca de la evaluacion del programa, es 
que los resultados deberan ser utiliza- 
dos por el personal, padres y el Coordi- 
nador Educative para a^tentar la calidad 
del programa y para promover el pro- 
grama. La evaluacion no ostS completa 
hasta que los resultados no hayan sido 
tabulados, analizados, discutidos y 
luego conectados nuevamente en el pro- 
ceso de planif icacion. Los resultados 
de la evaluacion podrian tambien utili- 
zarse parai 

• Informar a otras agencias de ser- 
vicios del progreso e iinpacto de 
Head Start. 

• Prepara panfletos, cintas, hojas 
inf ormativas, hojas sueltas de 
reclutamiento, anuncios de servi- 
cio publico , y otras clases de 
mater iales de promocion. 

• Determine la necesidad de adies- 
tramiento. Si el Coordinador 
Educative observa que muchos 
maestros estan escribiendo planes 
de lecciones incompletas, enton- 
ce s sesiones de adiestramiento 
deben prepararse para corregirse. 

• Use los comentarios de pe.dres 
como parte de la introduccion 
para resaltar el plan del oompo- 
nente o solicitud del presu- 
puesto. Esto le dara vida a la 
solicitud. 

• Haga cambios en el curriculo. 

• Desarrolle o adapte actividades 
especif icas para el salon de cla- 
ses , sesiones de adiestramiento 
educacion para los padres, etc. 
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• Haga reconocimiento en cenas de 
premios, en el informe noticioso, 
en el tablon de edictos del cen- 
tro, en reuniones del Consejo y 
Comite de Politica, etc. 

• Prepare un informe final de las 
actividades del ano. 



OBTENIENDO APOYO PARA LOGRAR CAMBIOS 



Las decisionos para haccr cambios en 
el programa , a veces resultan en oposi- 
cion de alg<in personal, padres o del 
Director. Si la informacion de la eva- 
luacion documenta la necesidad para estos 
cambios, seran mSs fSciles de vender. 
Otras sugerencias para estimular apoyo 
para los cambios incluyem 

• Haga uno o dos cambios a la vezi 
no descarte el programa entero. 

• Establezca un comite de padres y 
personal para que ayuden a 
implan- tar los cambios. 

• EvalGe periodicamente los ef ectos 
de los cambios. Tal vez el nuevo 
acercamiento no es tan efectivo 
como se esperaba que fuera. 

• Involucre al personal y a los 
padres en planif icar como los 
cam- bios pueden ser implantados. 

• Sea paciente . Resista la tenta- 
cion de apurar las cosas. Los 
cambios son mSs fSciles que ocur- 
ran gradualmente. 

• Siempre que sea necesario, 
utilice la identif icacion de 
Sreas de pro- blemas del personal 
o de padres como guia para 
iniciar cambios. 

• Provea el apoyo y adiestramiento 
necesarios. 
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ESTRATEGIAS PARA UNA EVALUACION EXITOSA 



• Coordine los esfuerzos de evaluacion del Componente Educative con los de otros 
componentes, de manera que no se les pida a los padres que completen 
cuestionarios multiples. 

• Trate de no reaccionar excesivamente en contra a determinados comentarios 
negatives o positives. Busque comentarios de un grupo mSs amplio de padres. 

• Lleve a cabo evaluaciones objetivas periodicas antes que solo depender en 
sentimientos instintivos acerca de como estS trabajando el componente. 

• Incluya al personal y a los padres en el diseno y la implantacion de los 
esfuerzos de evaluacion. 

• Use los resultados del proceso y los resultados de la evaluacion en 
planif icaciones futuras del Componente Educative. 

• Estimule al personal a mantener una actitud positiva y de cooperacion durante 
la autoevaluacion anual. 
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Head Start Self-Assessment Guidance . Region X, ACYF, Third and Broad Building, 2901 

Third Avenue, Seattle, WA. 1979. Comunlquese con la Oficina Regional para 
disponibilidad. 

Este manual se desarrollo para proveer a los programas Head Start una gula sobre 
como actualmente llevar e cabo la autoevaluacion. Incluye informacion sobre como 
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Morris, Lynn Lyons, and Fitz-Gibbon, Carol Taylor. Program Evaluation Kit . Beverly 
Hills, CAi Sage Publications, Inc. 

Este conjunto contiene ocho libros escritos para guiar y ayudar a las personas a 
planificar y administrar evaluaciones. Estas gulas prScticas ya probadas paso a 
paso en el campo de trabajo, ofrecen orientacion detallada ayudada por 
definiciones Claras y procedimientos fitiles explicadas en lenguaje libre de 
tecnicismos. Los volGmenes pueden comprarse por separado o como un juego complete 

Taylor, Mary. SAVIt Do It! Salem, UTi Kandor House Publications, inc., 1984. 

Este manual revisado traza un sistema probado en el campo para los padres, para 
ser utilizado al llevar a cabo la autoevaluacion anual del programa. El manual 
incluye instrucciones, agendas de adiestramiento, y todas las formas necesarias 
para llevar a cabo la autoevaluacion y escribir el informe. 
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